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Skripsi ini membahas tentang bagaimana kondisi arsip pada Kantor Dinas 
Perpustakaan dan  Kearsipan Daerah Polewali Mandar dan bagaimana proses 
pengelolaan arsip pada Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polewali 
Mandar. 
Penelitian ini bertujuan untuk mengetahui, 1) kondisi real arsip, dan 2) proses 
pengelolaan arsip pada Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polewali 
Mandar. 
Penelitian ini merupakan penelitian deskriptif dengan pendekatan kualitatif. 
Teknik pengumpulan data yang digunakan adalah observasi, wawancara dan 
dokumentasi. Langkah-langkah dalam menganalisis data adalah menggunakan teknik 
pengumpulan data, reduksi data, penyajian data, dan pengambilan kesimpulan. 
Adapun tempat penelitian ini adalah Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
Daerah Polewali Mandar. 
Hasil penelitian ini menunjukan bahwa kondisi kearsipan saat ini belum bisa 
dikatakan sempurna karena masih banyak yang tidak sesuai dengan sebagaimana 
mestinya. Adapun pengelolaan arsip pada kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
Daerah Polewali Mandar dapat dikatakan belum cukup baik, hal ini dapat dilihat dari 
penciptaan, penyimpanan, pemanfaatan, pemindahan, dan pemusnahan arsip yang 
belum maksimal dalam pelaksanaannya. Serta sumber daya manusia yang masih 
kurang. Sekiranya agar diadakan diklat pegawai teknis dalam pengelolaan arsip. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang 
Perkembangan teknologi pada zaman sekarang ini semakin menuntut betapa 
pentingnya informasi bagi setiap organisasi, baik pemerintah maupun swasta. Karena 
pada dasarnya keseluruhan kegiatan organisasi membutuhkan informasi sebagai 
pendukung proses kerja administrasi dan pelaksanaan fungsi manajemen. Salah satu 
sumber informasi yang dapat menunjang proses kegiatan administrasi adalah arsip. 
Maka itulah perlu adanya pengelolaan arsip agar mudah di dapatkan oleh pihak yang 
membutuhkan. 
Arsip perlu dikelola menggunakan pengelolaan arsip yang baik dan benar, 
sehingga apabila ada pihak yang membutuhkan arsip tersebut akan disajikan dengan 
cepat dan tepat. Banyak faktor yang mempengaruhi agar kearsipan mempunyai citra 
yang positif antara lain adalah kerapihan penyimpanan, petugas yang terdidik dan 
terampil, kemudahan untuk menyimpan, menemukan kembali arsip, terjaminnya 
keamanan arsip dan sebagainya. Tetapi arsip tidak hanya sekedar untuk disimpan 
saja, arsip juga perlu perawatan supaya keberadaan arsip tersebut tetap baik 
khususnya keberadaan arsip dinamis aktif yang terdapat dalam kantor tersebut harus 
diperhatikan karna ini termasuk arsip yang masih sering dipergunakan dalam kantor 
(Rahmi, 2012 : 2). 
Menyadari pentingnya arsip sebagai pusat ingatan dan sumber informasi, 
pemerintah indonesia memberlakukan Undang-undang Republik Indonesia Nomor 
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43 Tahun 2009 tentang Kearsipan, yang menjamin keselamatan bahan 
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan 
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan yang harus dijaga keutuhan, keamanan dan 
keselamatannya. Terkait dengan adanya Undang-undang khusus tentang kearsipan 
tersebut, arsip dalam suatu organisasi/instansi merupakan bahan pertanggungjawaban 
tertentu dan memiliki nilai guna bagi penyelengaraan pemerintah. Oleh sebab itu 
sebuah lembaga/pencipta arsip memiliki tanggungjawab dibidang pengelolaan arsip 
dinamis. Karena arsip dinamis merupakan arsip yang masih dipergunakan atau 
dipakai secara langsung dalam kegiatan sehari-hari, maka lembaga yang 
bersangkutan diharapkan untuk dapat mempertahankan arsip dinamis untuk masa 
tertentu. 
Memelihara koleksi arsip dan perpustakaan sama halnya dengan orang-orang 
terdahulu memelihara kitab-kitab Allah, dan adapun ayat yang berhubungan tentang 
arsip sebagai informasi  yaitu dijelaskan dalam Q.S Al-hujurat/49 : 6. 
                                        
     
Terjemahannya : 
“Hai orang-orang yang beriman, jika datang kepadamu orang Fasik membawa 
suatu berita, Maka periksalah dengan teliti agar kamu tidak menimpakan suatu 
musibah kepada suatu kaum tanpa mengetahui keadaannya yang menyebabkan 
kamu menyesal atas perbuatanmu itu”. (Kementrian Agama RI, Al-Qur’an & 
Terjemahan, 2014 : 612). 
3 
Ayat diatas merupakan salah satu dasar yang ditetapkan agama dalam 
kehidupan social sekaligus ia merupakan tuntunan yang sangat logis bagi penerimaan 
dan pengamalan suatu berita. Kehidupan manusia dan interaksinya haruslah 
didasarkan hal-hal yang diketahui dan jelas. Manusia sendiri tidak dapat menjangkau 
seluruh informasi. Karena itu, ia membutuhkan pihak lain. Pihak lain itu ada yang 
jujur dan memiliki integritas sehingga hanya menyampaikan hal-hal yang benar dan 
adapula sebaliknya. Karena itu pula berita harus disaring, khawatir jangan sampai 
seseorang melangkah tidak dengan jelas atau dalam bahasa ayat diatas bi jahalah. 
Dengan kata lain, ayat ini menuntut kita untuk menjadikan langkah kita berdasarkan 
pengetahuan sebagai lawan dari jahalah yang berarti kebodohan, disamping 
melakukannya berdasar pertimbangan logis dan nilai-nilai yang ditetapkan Allah 
SWT sebagai lawan dari makna kedua dari jahalah. 
Adapun penelitian yang telah ada sebelumnya sebagaimana masalah yang 
ditemukan oleh peneliti ialah bagaimana membuat suatu aplikasi sistem informasi 
pengelolaan arsip yang terkhusus dikantor Perpustakaan dan Kearsipan Daerah 
Kabupaten Polewali Mandar, oleh “Argawansa yang berjudul sistem informasi 
pengarsipan pada kantor perpustakaan dan kearsipan daerah kabupaten polewali 
mandar, (2013 : 4)” agar memudahkan proses pencarian arsip baik yang baru 
maupun arsip yang sudah lama sehingga tercapainya program kerja yang efektif dan 
efisien. Adapun hasil penelitiannya menunjukan  bahwa adanya aplikasi terkhusus 
untuk pengarsipan berkas dari setiap instansi yang terdapat dikabupaten polewali 
mandar dengan menggunakan bahasa pemrograman visual basic 6.0. Dengan adanya 
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pemrograman ini proses pengarsipan bisa terjaga dengan baik. Disamping itu 
perbedaan penelitian tersebut dengan penelitian ini adalah penelitian sebelumnya 
bertitik pada dasar sistem informasi sedangkan penelitian yang akan diteliti bertitik 
dasar pengelolaan arsip yang baik. Dan adapun hasil penelitian ini belum diketeahui 
hasilnya. 
Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar merupakan 
lembaga dari gabungan kantor perpustakaan umum daerah dan kantor arsip daerah 
kabupaten polewali mandar. Yang beralamat di Jl. DR Ratulangi No.1 Pekkabata, 
Polewali Mandar. Sesuai peraturan daerah kabupaten polewali mandar  nomor 8 
tahun 2006, tanggal 3 juli 2006 bagan kantor badan perpustakaan dan arsip daerah 
polewali mandar memiliki struktur organisasi yang meliputi kepala kantor, sub 
bagian tata usaha, bagian pembinaan media cetak dan elektronik serta bagian 
kearsipan dan perpustakaan daerah. 
Dalam instansi pemerintahan kebanyakan data  berkas laporan tidak tersusun 
dengan baik, sehingga metode pencarian data untuk pelaporan terkadang mendapat 
suatu masalah yang membuat instansi pemeritah terkhusus dibagian pengarsiapan 
terlalu sibuk mengurus data-data arsip setiap instansi pemerintahan Begitupun yang 
saat ini terjadi pada Kantor Dinas  Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polewali 
Mandar, dimana setiap arsip yang masuk dari instansi lain, datanya dikelola secara 
manual, sehingga proses pencarian arsip baik yang baru masuk maupun yang arsip 
yang sudah lama mendapat suatu  permasalahan dengan mengkondisikan waktu pada 
proses pencarian dalam kata lain kurangnya pengefisiensian waktu. Oleh sebab itu 
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peneliti ingin meneliti bagaimana “Pengelolaan Arsip Dinamis Pada Kantor Dinas 
Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar”. 
B. Rumusan Masalah 
Berdasarkan latar belakang diatas, maka peneliti perlu merumuskan masalah 
dalam penelitian ini. Adapun rumusan masalah dalam penelitian ini adalah sebagai 
berikut : 
1. Bagaimana kondisi real arsip pada Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
Daerah Polewali Mandar ? 
2. Bagaimana proses pengelolaan Arsip pada Kantor Dinas Perpustakaan dan 
Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
C. Fokus Penelitian dan Deskrifsi Fokus 
1. Fokus Penelitian 
Dalam penelitian ini, peneliti hanya akan berfokus pada Pengelolaan Arsip 
Pada Kantor  Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar. 
2. Deskrifsi Fokus 
Adapun deskrifsi fokus yaitu : 
a. Arsip  
Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 
media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat 
dan diterima oleh lembaga Negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 
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pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara (BPAD Provinsi 
SULSEL, 2010 : 12). 
Jadi, pengelolaan arsip mempermudah pengguna arsip menemukan kembali 
informasi yang diperlukan dalam waktu yang tidak terlalu lama. Selain itu, 
pengelolaan arsip dinamis juga memungkinkan upaya pemeliharaan penyimpanan 
arsip dalam format yang digunakan selama masih diperlukan. 
D. Tujuan Penelitian 
Adapun tujuan dari penelitian ini sehingga akan lebih terarah serta dapat 
mengenai sasarannya, maka yang jadi tujuan penelitian ini adalah: 
1. Untuk mengetahui bagaimana kondisi real arsip pada Kantor Dinas 
Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar. 
2. Untuk mengetahui bagaimana proses pengelolaan arsip pada Kantor Dinas 
Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar. 
E. Manfaat Penelitian 
Adapun manfaat dari penelitian ini adalah sebagai berikut: 
1. Dapat menambah wawasan, pengalaman, serta pengetahuan penelitian. 
2. Dapat memberikan sumbangsih terhadap instansi terkait dalam perbaikan 
pengelolaan arsip terutama pada arsip dinamis. 
3. Dapat dijadikan sebagai referensi dalam mengelola arsip daerah. 
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F. Kajian Pustaka 
Kajian pustaka akan mempermudah peneliti tentang Pengelolaan Arsip 
Dinamis Pada Kantor Badan Perpustakaan Dan Arsip Daerah Polewali Mandar. 
Beberapa daftar bacaan yang berkaitan dengan penulisan ini sebagai berikut : 
1. Pengelolaan arsip dinamis pada kantor arsip dan perpustakaan daerah kota 
yogyakarta, ditulis oleh Widaryono (2010) yang membahas tentang bagaimana 
pengelolaan arsip dinamis pada kantor arsip dan perpustakaan daerah kota 
yogyakarta, hambatan-hambatan yang dihadapi serta usaha-usaha yang 
dilakukan untuk mengatasi hambatan-hambatan dalam pengelolaan arsip 
khususnya arsip dinamis. 
2. Pengelolaan arsip dinamis aktif di Badan kepegawaian daerah provinsi jawa 
barat: ejurnal mahasiswa universitas padjadjaran, ditulis oleh Hayatur Rahmi 
(2012 ) yang membahas tentang bagaimana pengelolaan arsip dinamis aktif 
pada badan kepegawaian daerah provinsi jawa barat.  
3. E-jurnal ilmu informasi perpustakaan dan kearsipan. Pengelolaan arsip 
dinamis aktif dikantor cabang perum pegadaian marapalam padang. Tahun 
2012. Vol. 1(1) yang membahas mengenai pengelolaan arsip dinamis aktif. 
4. Pengelolaan arsip dalam mendukung tertib administrasi di program 
pascasarjana Universitas Negri Semarang ; skripsi ini ditulis oleh Nanik sri 
haryati tahun 2013. Yang membahas tentang pengelolaan arsip pada program 
pascasarjana. 
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5. Pedoman arsip dinamis ; buku ini ditulis oleh Kementerian Pendidikan dan 
Kebudayaan Universitas Negeri Semarang (2013) yang membahas tentang 
pedoman dalam mengelola arsip dibagian unit pengolah atau unit pencipta 
arsip dilingkungan Universitas Negeri Semarang.  
6. Pengelolaan arsip dinamis pada kantor kecamatan gamping kabupaten sleman 
yogyakarta ; skripsi ini ditulis oleh Siwi Indarwati tahun 2014 yang membahas 
tentang bagaimana proses pengelolaan arsip dinamis pada kantor kecamatan 
gamping kabupaten sleman yogyakarta. 
Dari sekian banyak tulisan skripsi maupun jurnal diatas, belum ada yang 
membahas secara khusus tentang judul yang saya teliti. Dapat dipastikan bahwa 
penelitian ini adalah bukan hasil plagyat dan asli dari penelitian saya sendiri. 
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BAB  II 
TINJAUAN TEORI 
A. Pengelolaan Arsip  
1. Pengertian Arsip 
Arsip pada prinsipnya mengandung pengertian defenitif yang sama, namun 
demikian para ahli cenderung memberikan pengertian arsip yang berlainan satu 
dengan yang lainnya, tergantung pada sudut pandang dan point penekanan utama 
yang diberikan didalamnya sebagaimana dikemukakan oleh Gie (2000 : 18) bahwa 
arsip adalah suatu kumpulan warkat yang disimpan secara sistematis karna 
mempunyai suatu kegunaan agar setiap kali diperlukan dapat secara cepat ditemukan 
kembali. 
Menurut Wiyasa (2003 : 79) arsip adalah kumpulan berkas baik berupa tulisan 
maupun benda atau gambar yang diatur, diklasifikasikan, ditata, dan diatur serta 
disimpan secara sistematis agar setiap kali diperlukan dapat segera ditemukan 
kembali. 
Arsip adalah rekaman kegiatan atau peristiwa dalam berbagai bentuk dan 
media sesuai dengan perkembangan teknologi informasi dan komunikasi yang dibuat 
dan diterima oleh lembaga negara, pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, 
perusahaan, organisasi politik, organisasi kemasyarakatan, dan perseorangan dalam 
pelaksanaan kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara (BPAD Provinsi 
SULSEL, 2010 : 12). 
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Menurut UU No.7/1971/pasal 1 dalam (Sedarmayanti, 2001 : 185) 
a. Arsip adalah naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh lembaga-lembaga 
negara dan badan-badan pemerintahan dalam bentuk dan corak apapun, baik 
dalam keadaan tunggal maupun berkelompok dalam rangka pelaksanaan kegiatan 
pemerintahan. 
b. Arsip adalah naskah-naskah yang dibuat dan diterima oleh badan-badan swasta 
dan atau perorangan, dalam bentuk corak apapun, baik dalam keadaan tunggal 
maupun berkelompok, dalam rangka pelaksanaan kehidupan kebangsaan. 
Menurut Lembaga Administrasi Negara (LAN) dalam (Wursanto, 1991 : 47) 
arsip sebagai segala kertas, buku, foto, film, rekaman suara, gambar peta, bagan atau 
dokumen-dokumen lain dalam segala macam bentuk dan sifatnya, asli atau 
salinannya, serta dengan segala penciptaannya, dan yang dihasilkan atau diterima 
oleh suatu organisasi/badan, sebagai bukti atas tujuan, organisasi, fungsi-fungsi, 
kebijaksanaan-kebijaksanaan, keputusan-keputusan, prosedur-prosedur, pekerjaan-
pekerjaan, atau kegiatan pemerintahan yang lain atau karna pentingnya informasi 
yang terkandung didalamnya. 
Berdasarkan uraian diatas dapat disimpulkan bahwa arsip adalah kumpulan 
surat yang mengandung arti dan mempunyai kegunaan baik kepentingan suatu 
instatnsi. Arsip disimpan dengan metode tertentu sehingga dapat dengan mudah dan 
cepat ditemukan kembali. 
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2. Pengertian Kearsipan 
Menurut Undang-undang No. 43 Tahun 2009 mengenai kearsipan dalam Bab 1 
pasal 1 kearsipan adalah hal-hal yang berkenaan dengan arsip. Menurut Ig. Wursanto 
(2007 : 19) “kearsipan atau filing adalah proses kegiatan pengurusan atau pengaturan 
arsip dengan menggunakan suatu sistem tertentu, sehingga arsip-arsip dapat 
ditemukan kembali dengan mudah dan cepat apabila sewaktu-waktu diperlukan”. 
Kearsipan merupakan kegiatan pengurusan warkat atau arsip yang sesuai 
dengan aturan dan prosedur yang berlaku. Pendapat itu berkenaan dengan kegiatan 
kearsipan yang dikemukakan oleh Mulyono, dkk (1985 : 3) bahwa ada tiga(3) unsur 
pokok dalam kearsipan yang meliputi : a) penyimpanan (storing), b) penempatan 
(placing), c) penemuan kembali (finding)”. 
Pendapat lain yang menjelaskan bahwa kearsipan adalah hal yang sangat 
penting untuk suatu organisasi adalah pendapat yang dikemukakan oleh Barthos 
(2007 : 12) menyatakan bahwa : 
“Tujuan kearsipan ialah untuk menjamin keselamatan bahan 
pertanggungjawaban nasional tentang perencanaan, pelaksanaan dan 
penyelenggaraan kehidupan kebangsaan serta untuk menyediakan bahan 
pertanggungjawaban tersebut bagi kegiatan pemerintahan”. 
Jadi dapat disimpulkan bahwa kearsipan merupakan suatu rangkaian kegiatan 
atau proses pengaturan yang berhubungan dengan pengurusan arsip mulai dari 
penerimaan, pengiriman, pencatatan, penyimpanan, penyingkiran, dan pemusnahan 
arsip yang bertujuan untuk menjaga keselamatan arsip yang bertujuan untuk menjaga 
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keselamatan arsip sebagai bahan pertanggungjawaban mengenai perencanaan, 
pelaksanaan serta penyelenggaraan dalam organisasi pemerintah maupun swasta. 
3. Jenis-jenis arsip 
Berdasarkan jenisnya, arsip dapat dibedakan menjadi beberapa macam 
tergantung dari segi jenis peninjauannya. Jenis arsip menurut fungsi dan 
kegunaannya dibedakan menjadi dua yaitu : 
a. Arsip dinamis adalah arsip yang dipergunakan dalam perencanaan, 
pelaksanaan, penyelenggaraan administras suatu organisasi. Arsip ini tidak 
hanya berupa kertas atau surat saja, tetapi juga termasuk bahan tertulis 
atau bahan tercetak yang direkam dalam pita kaset, juga termasuk naskah-
naskah, memorandum, nota, slide, foto dan lain-lain. 
Berdasarkan nilainya arsip dinamis dibagi sebagai berikut : 
1) Arsip aktif  yaitu arsip yang masih dipergunakan terus-menerus bagi 
kelangsungan pekerjaan diunit suatu organisasi/kantor. 
2) Arsip inaktif yaitu arsip yang tidak lagi dipergunakan secara langsung 
karena nilainya yang semakin menurun diunit suatu organisasi/kantor. 
b. Arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung dalam 
penyelenggaraan kegiatan maupun ketatausahaan. Arsip tersebut 
cenderung mempunyai kepentingan dalam nilai sejarah dan disimpan 
ditempat yang lebih aman dan sulit dijangkau. Arsip ini tidak lagi berada 
pada organisasi atau kantor pencipta arsip tersebut akan tetapi berada di 
Arsip Nasional Republik Indonesia (ARNAS). Contoh arsip statis adalah 
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berkas undang-undang, peraturan dan lain-lain. Arsip ini tidak diperlukan 
secara langsung tetapi dibutuhkan sebagai referensi untuk kegiatan lainnya 
(Abubakar, 1997 : 32). 
4. Kegunaan Arsip  
Telah diketahui bahwa kegunaan arsip adalah sebagai sumber informasi dan 
sebagai bahan pengingat. Oleh karena itu arsip-arsip yang mempunyai kegunaan atau 
nilai-nilai tertentu bagi organisasi harus disimpan agar setiap saat diperlukan dapat 
dengan segera ditemukan kembali. Adapun kegunaan arsip menurut Hery Sawiji, 
adalah : 
a. Guna penerangan. 
b. Guna juridis. 
c. Guna sejarah. 
d. Guna ilmiah. 
Menurut pendapat Vernon B. Sranten dalam bukunya Sutarto (1993 : 169), 
bahwa nilai arsip dapat dibedakan menjadi : 
a. Nilai guna administrasi (Administrasi value). 
b. Nilai guna hukum (Legal value). 
c. Nilai guna keuangan (Fiscal value). 
d. Nilai guna penelitian (Research value). 
e. Nilai guna pendidikan (Educational pendidikan). 
f. Nilai guna dokumentasi (Documentary value). 
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Dari beberapa pendapat diatas dapat disimpulkan bahwa nilai kegunaan dari 
arsip adalah sebagai berikut : 
a. Nilai kegunaan administrasi adalah arsip yang digunakan untuk proses 
penyelenggaraan atau penyelesaian suatu pekerjaan guna mencapai  tujuan yang 
sudah ditetapkan sebelumnya. 
b. Nilai kegunaan keuangan adalah arsip yang digunakan untuk mengatasi masalah 
dalam bidang keuangan. 
c. Nilai kegunaan hukum adalah arsip yang digunakan untuk bahan  bahan 
pembuktian atas suatu peristiwa atau kejadian yang telah berlangsung sehingga 
mempunyai kekuatan hukum. 
d. Nilai kegunaan pendidikan adalah arsip yang digunakan untuk pelaksanaan dan 
pengembangan dalam dunia pendidikan. 
e. Nilai kegunaan sejarah adalah arsip yang dapat menggambarkan suatu peristiwa 
dimasa lampau, atau bisa dikatakan arsip sebagai bahan pengingat atas kejadian 
dimasa lampau. 
f. Nilai kegunaan ilmiah adalah arsip yang digunakan untuk perkembangan dan 
kemajuan ilmu pengetahuan dan kepentingan ilmiah bagi manusia saat ini dan 
masa yang akan datang (Handayani, 2007 :10-11).  
5. Bentuk-bentuk Arsip Dinamis 
Menurut Barthos (2009 : 4), arsip dinamis dapat dilihat dari kegunaannya yang 
dibedakan atas : 
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a. Arsip aktif adalah arsip yang secara langsung dan terus-menerus diperlukan dan 
digunakan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta masih dikelola 
oleh unit pengelola. 
b. Arsip inaktif adalah arsip yang tidak secara langsung dan tidak terus-menerus 
diperlukan dan digunakan dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari serta 
dikelola oleh pusat arsip. 
6. Pengelolaan Arsip Dinamis 
Pasal 40 ayat (2) Undang-undang No 43 tahun 2009 tentang kearsipan 
menerangkan bahwa pengelolaan arsip dinamis meliputi : pencitraan arsip, 
penggunaan dan pemeliharaan arsip, dan penyusutan arsip. 
Pengelolaan arsip dinamis menurut Peraturan Menteri Komunikasi dan 
Informatika republik Indonesia Nomor 12 Tahun 2014 tentang Tata Kearsipan 
Dinamis Kementerian Komunikasi dan Informatika bahwa : 
“Pengelolaan arsip dinamis adalah proses pengendalian arsip dinamis secara 
efisien, efektif dan sistematis, meliputi penciptaan, penggunaan dan 
pemeliharaan serta penyusutan arsip”.  
 
Pengelolaan juga bisa diartikan manajemen, yaitu aktifitas kerja yang 
melibatkan koordinasi dan pengawasan terhadap pekerjaan orang lain, sehingga 
pekerjaan tersebut dapat diselesaikan secara efisien dan efektif (Robbins dan Mary, 
2010 : 7). Sedangkan menurut Daft (2006 : 6) menyatakan manajemen adalah 
pencapaian tujuan organisasi dengan cara yang efektif dan efisien melalui 
perencanaan, pengorganisasian, pengarahan, dan pengendalian sumber daya 
organisasi. 
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Tujuan dari pengelolaan arsip dinamis adalah untuk menjamin ketersediaan 
arsip dalam penyelenggaraan kegiatan sebagai bahan akuntabilitas kinerja dan alat 
bukti yang sah berdasarkan suatu sistem memenuhi persyaratan : sistematis, utuh, 
menyeluruh, dan sesuai dengan standar, prosedur, dan kriteria. Selain itu, untuk 
menjaga keautentikan, keutuhan, keamanan, dan keselamatan. Tujuan tersebut dapat 
terwujud apabila pengelolaan arsip dinamis dilakukan melalui kegiatan-kegiatan : 
penciptaan, penggunaan, pemeliharaan, dan penyusutan arsip. apabila kegiatan 
tersebut dilakukan dengan baik, maka pengelolaan arsip akan menjadi lancar. 
Adapun yang menjadi tahapan pengelolaan arsip dinamis, yaitu : 
a. Tahap penciptaan arsip : arsip diciptakan/dibuat kemudian digunakan sebagai 
media penyampaian informasi, sebagai dasar perencanaan, pengorganisasian, 
pengambilan keputusan, pengawasan dan lain sebagainya. Ada dua cara arsip 
diciptakan. Pertama, diterima dari organisasi/instansi maupun seseorang yang 
berasal dari luar organisasi/instansi. Kedua, diciptakan dari internal 
organisasi/instansi tersebut. Kegiatan penciptaan arsip meliputi penciptaan surat 
masuk dan penciptaan surat keluar. 
Menurut Barthos (2007 : 19) cara pengelolaan surat masuk yaitu : 
1) Petugas penghimpun 
2) Penyortiran 
3) Pencatat 
4) Pengarah  
5) Pengolah 
6) Penata arsip 
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa pengelolaan surat 
yang harus dilakukan secara tertata dan berurutan dengan kegiatan yang utama yaitu 
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mengelola, mengatur dan mengurus surat masuk agar dapat memperlancar 
administrasi suatu instansi. 
Menurut Wursanto (2007 : 111) langkah-langkah pengelolaan surat keluar 
adalah sebagai berikut : 
1. Menerima dikte atau konsep tertulis dari pimpinan. 
2. Membuat konsep surat : Hasil dikte dikonsepkan dengan tulisan dan disusun 
sesuai bentuk surat yang benar dan dikehendaki pimpinan. 
3. Mencatat pada buku registrasi keluar : Setelah konsep selesai dibuat kemudian 
diketik kemudian diberikan kepada pimpinan untuk diperiksa. 
4. Mengetik surat dalam bentuk akhir. 
5. Meminta tanda tangan pemimpin. 
6. Mengecek surat yang akan dikirim. 
7. Mendistribusikan surat. 
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa penanganan surat 
keluar diperlukan prosedur yang sudah ditentukan dan harus ditaati, sehingga 
tidak terjadi kemacetan. Surat-surat keluar setelah selesai diproses disimpan 
dibagian penataan arsip. penyimpanan arsip baik dibagian dipengolah harus diatur 
sedemikian dengan mudah dan cepat. Hal tersebut akan memudahkan proses 
untuk mencapai tujuan yang telah direncanakan. 
b. Tahap penggunaan arsip : arsip dapat dikategorikan sebagai arsip dinamis, yaitu 
arsip yang masih digunakan secara langsung dalam penyelenggaraan administrasi 
sehari-hari. Selanjutnya arsip dinamis dapat dikategorikan lagi menjadi arsip 
dinamis aktif, yaitu arsip yang frekuensi penggunaannya masih sangat tinggi 
dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari (terus-menerus). Dan arsip 
dinamis inaktif adalah arsip dinamis yang frekuensi penggunaannya sudah 
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menurun (jarang) dalam penyelenggaraan administrasi sehari-hari. Sedangkan 
arsip statis adalah arsip yang tidak dipergunakan secara langsung dalam 
penyelenggaraan kegiatan maupun ketatausahaan. Arsip tersebut cenderung 
mempunyai kepentingan dalam nilai sejarah dan disimpan ditempat yang lebih 
aman dan sulit dijangkau. Arsip yang dipinjam juga harus dicari dan ditemukan 
dengan cepat, sehingga dalam peminjaman arsip membutuhkan waktu untuk 
penemuan kembali arsip. Cara peminjaman arsip dan proses penemuan kembali 
arsip : 
Peminjaman arsip juga ada prosesnya dan sebaiknya diatur sehingga arsip tidak 
tercecer dan hilang dari tempat penyimpanan. 
Menurut Amsyah (1995 : 202), yang dimaksud dengan : 
“peminjaman adalah keluarnya arsip dari file karena dipinjam baik oleh 
atasannya sendiri, teman seunit kerja, ataupun oleh kolega sekerja unit lain 
dalam organisasi”. 
 
Menurut Yatimah (2009 : 208) kegiatan peminjaman arsip juga harus 
memperhatikan hal-hal sebagai berikut : 
1. Peminjam arsip diharuskan mengisi daftar/formulir peminjam. 
2. Menaruh kartu substitusi/kartu bukti pinjam arsip atau lembar peminjaman 
arsip dua ditempat arsip tersebut diambil, atau disimpan dalam kotak 
peminjaman sesuai dengan tanggal pengambilannya. 
3. Hanya sekretaris dan petugas yang diserahi tugas untuk dapat mengambil 
arsip. 
4. Adanya tindak lanjut terhadapa arsip-arsipmyang dipinjam. 
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa dalam peminjaman 
arsip harus sesuai dengan prosedur yang berlaku masing-masing instansi atau 
dengan cara dicatat kedalam buku daftar peminjaman arsip dan disertakan kartu 
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pinjam agar dapat diketahui siapa yang mempergunakan, kapan waktu 
peminjaman, berapa lama peminjamannya, dan kapan arsip tersebut akan 
dikembalikan oleh pihak yang meminjam. Hal ini dilakukan supaya arsip tersebut 
tidak hilang dan arsip dapat dikembalikan tepat waktu. 
Proses peminjaman arsip dibutuhkan waktu untuk menemukan arsip yang 
diinginkan. Menurut Ig. Wursanto (2007 : 187) yang dimaksud penemuan kembali 
arsip merupakan : 
“kegiatan memastikan dimana warkat atau arsip yang akan dipergunakan 
disimpan dalam kelompok berkas apa disusun menurut sistem apa dan 
bagaimana cara mengambilnya”. 
Penemuan kembali arsip dapat dilakukan dengan mudah dan cepat dapat 
dilakukan dengan hal seperti yang diutarakan oleh Ig. Wursanto (2007 : 193) yang 
mengemukakan beberapa faktor yang perlu diperhatikan, yaitu : 
1. Sistem penemuan kembali harus mudah, yaitu apabila disesuaikandengan 
kebutuhan sipemakai dan sistem penyimpanan dokumen. 
2. Sistem penemuan kembali harus didukung dengan peralatan yang sesuai 
dengan sistem penataan berkas yang digunakan. 
3. Faktor personil juga memegang peranan penting dalam penemuan kembali 
arsip. Tenaga-tenaga dibidang kearsipan hendaknya terdiri dari tenaga-tenaga 
yang terlatih, mempunyai daya tangkap yang tinggi, cepat, tekun, mau dan 
suka bekerja secara detail tentang kearsipan. 
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa dalam penemuan 
kembali arsip yang akan digunakan sebaiknya mengetahui terlebih dahulu cara-
cara yang harus diperhatikan agar penemuan kembali arsip dapat dengan cepat 
dan tepat. 
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c. Tahap pemeliharaan : pemeliharaan arsip adalah usaha penjagaan arsip agar 
kondisi fisiknya tidak rusak selama masih mempunyai nilai guna. 
Pemeliharaan arsip menurut Mulyono ( 1985 : 49) dapat dilakukan dengan cara 
sebagai berikut : 
1. Pengaturan ruangan  
Ruangan penyimpanan arsip harus dijaga agar tetap kering(tidak terlalu 
lembab), terang(dengan sinar matahari meskipun jangan sampai terkena matahri 
secara langsung). Ruangan harus kuat dan mempunyai fentilasi yang memadai, 
terhindar dari kemungkinan serangan api, air maupun serangan serangga pemakan 
kertas. 
2. Pemeliharaan tempat penyimpanan 
Sebaiknya arsip disimpan ditempat ditempat-tempat terbuka, misalnya dengan 
menggunakan rak-rak arsip. apabila harus disimpan ditempat tertutup (dilemari) 
maka lemari tempat penyimpanan itu juga harus sering dibuka untuk menjaga 
tingkat kelembaban. 
3. Penggunaan bahan-bahan pencegah 
Untuk menjaga keutuhan arsip (tetap baik) dapat dilakukan secara preventif, 
yaitu dengan memberikan bahan-bahan pencegah kerusakan. Baik mencegah 
serangan serangga maupun kemungkinan-kemungkinan yang lain. 
4. Larangan-larangan yang tidak boleh dilanggar 
Tempat penyimpanan arsip harus dijaga sedemikian rupa supaya tetap terjamin 
keutuhannya, keamanannya, kebersihannya, kerapiannya dan sebagainya. 
5. Kebersihan 
Keutuhan arsip salah satu cara pemeliharaanya adalah menjaga kebersihannya. 
Ruangan maupun arsip hendaknya senantiasa bersih dari segala macam debu. 
Cara membersihkan ruangan maupun arsip dari debu sebaiknya dengan 
menggunakan alat yang cukup memadai. 
 
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa usaha pemeliharaan 
arsip meliputi usaha melindungi, mengatasi, mencegah, dan mengambil langkah-
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langkah, tindakan-tindakan yang bertujuan untuk menyelamatkan arsip. 
Mengingat begitu pentingnya peranan arsip bagi suatu lembaga, maka 
pemeliharaan arsip ini harus mendapat perhatian yang baik supaya arsip tetap 
terjaga keamanannya.  
d. Tahap Penyusutan Arsip 
Arsip yang disimpan oleh suatu lembaga memiliki nilai guna yang jangka 
waktunya berbeda-beda. Menurut Yatimah (2009 : 212) tujuan dari penyusutan 
arsip adalah sebagai berikut : 
1) Mendayagunkan arsip dinamis sebagai berkas kerja maupun sebagai referensi. 
2) Menghemat ruangan, peralatan dan perlengkapan. 
3) Mempercepat penemuan kembali arsip. 
4) Menyelamatkan bahan bukti pertanggungjawaban. 
Penyusutan arsip menurut Barthos (2007 : 101) adalah kegiatan pengurangan 
arsip dengan cara sebagai berikut : 
a) Memindahkan arsip inaktif dari Unit Pengolah ke Unit Kearsipan dalam 
lingkungan lembaga-lembaga Negara atau Badan-badan Pemerintahan masing-
masing. 
b) Memusnahkan arsip sesuai dengan ketentuan-ketentuan yang berlaku. 
c) Menyerahkan arsip statis oleh Unit Kearsipan kepada Arsip Nasional. 
Sebelum dilakukannya penyusutan, maka arsip tersebut perlu diadakan 
penilaian untuk menggolongkan arsip kedalam kelas-kelas tertentu menurut 
kepentingannya. 
8. Fasilitas Pengelolaan Arsip  
Untuk membantu pelaksanaan kearsipan agar berjalan dengan baik dan lancar 
maka diperlukan suatu fasilitas yang dapat menunjang kegiatan tersebut. Hal ini 
dilakukan antara lain untuk : 
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a. Menjamin keawetan atau daya tahan arsip. 
b. Menjamin keamanan arsip dari bahaya kebakaran dan pencurian. 
c. Menjamin kesehatan pegawai kearsipan. 
Alat-alat yang tergolong dalam fasilitas kearsipan menurut A.W. Widjaya 
(1986 : 112), antara lain: 
a. Folder yaitu semacam map tetapi tidak mempunyai daun penutup. Pada folder 
terdapat tab, yaitu bagian yang menonjol pada sisi atas untuk menempatkan judul 
file yang bersangkutan. Lipatan pada folder dibuat sedemikian rupa sehingga 
dapat memuat daya naskah-naskah/dokumen. 
b. Guide merupakan petunjuk tempat-tempat berkas arsip disimpan sekaligus 
berfungsi sebagai pemisah antara berkas-berkas tersebut. Bentuk guide adalah 
empat persegi panjang dengan ukuran : panjang 33-35 cm, tinggi 23-24 cm. Guide 
juga mempunyai tab (bagian yang menonjol) diatasanya dengan ukuran yang 
sama dengan ukuran tab pada folder. Tab berguna untuk menempatkan atau 
mencantumkan judul atau kode klasifikasi dan disusun secara vertikal. 
c. Tickler file yaitu alat-alat yang berbentuk kotak yang digunakan untuk 
menyimpan kartu-kartu kendali dan kartu peminjaman arsip. 
d. Filling cabinet, digunakan untuk menempatkan folder-folder yang telah berisi 
naskah-naskah atau dokumen bersama dengan guide-guidenya. 
e. Rak arsip, yaitu untuk penyimpanan berkas/dokumen tidak berbeda dengan rak 
untuk menyimpan buku-buku pada perpustakaan. Ukuran tinggi ruangannya 35 
cm, lebar 38-40 cm, dan panjangnya disesuaikan dengan keadaan ruangan yang 
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ada. Cara penataan berkas sama dengan cara pada filling cabinet, hanya pada rak 
susunannya vertikal dari samping kiri ke kanan. Petunjuk dan folder yang akan 
ditempatkan dirak petunjuknya dipasang disamping. 
f. Kartu kendali, kartu ini dibuat dari kertas tipis dengan ukuran 10 x 15 cm. Pada 
kartu kendali terdapat kolom-kolom antara lain : 
1. Indeks subjek, kode klasifikasi, tanggal terima, nomor urut dan kolom 
masuk/keluar. 
2. Hal. 
3. Isi ringkas. 
4. Lampiran. 
5. Dari. 
6. Kepada. 
7. Tanggal, nomor surat. 
8. Nama pengolah. 
9. Paraf (tanda tangan). 
10. Catatan. 
g. Kartu pinjam arsip, kartu ini dipergunakan untuk pinjam arsip. Setiap pejabat 
yang memerlukan arsip harus diberi kartu pinjam arsip. Kartu ini dibuat rangkap 
tiga, masing-masing untuk : 
1. Disertakan pada surat yang dipinjam. 
2. Ditinggal pada pena arsip sebagai pengganti sementara arsip yang dipinjam. 
3. Pada berkas pengingat. 
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Selain alat-alat tersebut diatas juga terdapat peralatan yang harus ada dalam 
kearsipan (Handayani, 2007: 33-35) yaitu: 
a. Alat penerima surat yang berupa: meja, bolpoin, buku agenda surat masuk, buku 
agenda surat keluar, lembar disposisi. 
b. Alat penyimpanan arsip yang berupa: box file, almari besi dan kayu. 
c. Alat korespondensi seperti: komputer, kertas, printer, mesin ketik. 
Peralatan penyimpanan arsip yang memadai, belum tentu menghasilkan 
pengelolaan arsip yang efisien. Sistem yang berantakan akan tetap berantakan 
manakala pengadaan peralatan tidak mempertimbangkan tujuan yang dilayani yaitu 
dalam rangka perlindungan dokumen dari penanganan yang ceroboh, kerusakan oleh 
air dan api serta kerusakan yang diakibatkan karena debu atau kelembaban udara. 
Bentuk kualitas dan kuantitas peralatan penyimpanan arsip sangat menentukan 
kecepatan dalam penemuan kembali suatu arsip yang diperlukan, sehingga apabila 
penyimpanan peralatan kurang memadai, maka kecepatan dalam penemuan kembali 
suatu arsip tidak dapat terwujud. Seperti yang dikemukakan oleh Maulana (1996 : 
13) bahwa :Alat-alat kearsipan atau perlengkapan arsip pada suatu kantor perlu 
diperhatikan agar sesuai dengan ruangan yang sudah ada. Sebaiknya dibuatkan 
ruangan khusus, sehingga tidak terjadi hambatan dalam penemuan kembali suatu 
warkat yang diperlikan akibat bercampur dengan bagian atau barang-barang lainnya. 
Fasilitas kearsipan sangat besar pengaruhnya dalam keberhasilan pengelolaan 
arsip, sehingga dalam kegiatan pelaksanaan kearsipan sangat dibutuhkan fasilitas 
yang memadai. Fasilitas yang memadai pada umunya peralatan kearsipan yang dapat 
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digunakan untuk pengelolaan arsip adalah map (folder),guide (sekat petunjuk dan 
pemisah), filing cabinet (lemari arsip), rak arsip, kartu kendali, kartu pinjam arsip, 
buku (catatan, agenda, ekspedisi), alat tulis, dan sebagainya. Peralatan yang 
disebutkan tidak mutlak harus ada seluruhnya, namun disediakan sesuai dengan 
kebutuhannya, serta peralatan yang diinginkan bahwa penyediaan fasilitas tidak 
harus mewah tetapi memadai. 
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa seorang petugas dapat 
menentukan peralatan penyimpanan arsip yang akan digunakan untuk pengelolaan 
arsip dengan mempertimbangkan kriteria pemilihan pemeliharaan peralatan 
kearsipan, sehinggan peralatan yang dipilih tidak menimbulkan pemborosan dan 
dapat meningkatkan efisiensi dan efektifitas dalam pengelolaan arsip.  
9. Petugas kearsipan 
Profesionalisme seorang petugas dalam mengelola kearsipan sangat 
berpengaruh terhadap keberhasilan pengelolaan arsip. Sebaliknya petugas yang 
kurang cakap dan jumlah personil yang kurang akan menghambat kelancaran 
pekerjaan. 
Mengingat pentingnya petugas kearsipan, maka untuk menjadi seorang petugas 
kearsipan yang baik diperlukan beberapa syarat yang harus dipenuhi. Menurut A. W. 
Widjaya (1986 : 104) ada lima persyaratan yang harus dipenuhi untuk menjadi 
seorang petugas kearsipan, yaitu : 
a. Memiliki pengetahuan umum, terutama yang menyangkut masalah surat-menyurat 
dan arsip. 
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b. Memiliki pengetahuan tentang seluk-beluk instansinya yakni organisasi beserta 
tugas-tugasnya dan pejabat-pejabatnya. 
c. Memiliki pengetahuan khusus tentang kearsipan. 
d. Memiliki keterampilan untuk melaksanakan teknik tata kearsipan yang sedang 
dijalankan. 
e. Berkepribadian, yakni memiliki ketekunan, kesabaran, ketelitian, kerapian, 
kecekatan, kecerdasan, kejujuran, serta loyal dan dapat menyimpan rahasia 
organisasi. 
Sedangkan untuk dapat menjadi petugas kearsipan yang baik diperlukan 
sekurang-kurangnya 4 syarat menurut Gie (2009 : 150) yaitu : 
a. Ketelitian 
Pegawai itu dapat membedakan perkataan-perkataan, nama-nama, atau angka-
angka yang sepintas lalu tampaknya sama. Untuk ini disamping sikap jiwa yang 
cermat, ia harus pula mempunyai mata yang sempurna. 
b. Kecerdasan 
Pegawai arsip harus dapat menggunakan fikirannya dengan baik, karena ia 
harus memilih kata-kata untuk sesuatu pokok soal. Selain itu daya ingatannya juga 
cukup tajam sehingga ia tak melupakan sesuatu pokok soal yang telah ada kartu 
arsipnya. 
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c. Kecekatan 
Pegawai arsip harus mempunyai kondisi jasmani yang baik sehingga ia dapat 
bekerja secara gesit. Lebih-lebih kedua tangannya, ia harus dapat menggunakan 
dengan leluasa untuk dapat mengambil warkat dari berkasnya secara tepat. 
d. Kerapian 
Sifat ini diperlukan agar kartu-kartu, berkas-berkas, dan tumpukan warkat 
tersusun rapi. Surat yang disimpan dengan rapi akan lebih mudah dicari kembali. 
Selain itu, surat-surat juga menjadi lebih awet, karena tidak sembarangan ditumpuk 
saja sampai berkerut-kerut atau robek. 
Adapun tugas fungsi arsiparis sebagaimana diatur dalam Peraturan Pemerintah 
Nomor 28 Tahun 2002 dalam kutipan Burhanuddin (2013 : 88) menyebutkan : 
a. Menjaga terciptanya arsip dari kegiatan yang dilakukan oleh lembaga negara, 
pemerintahan daerah, lembaga pendidikan, perusahaan, organisasi politik, dan 
organisasi kemasyarakatan. 
b. Menjaga ketersediaan arsip yang autentik dan terpercaya sebagai alat bukti yang 
sah. 
c. Menjaga terwujudnya pengelolaan arsip yang andal dan pemanfaatan arsip sesuai 
dengan ketentuan peraturan perundang-undangan. 
d. Menjaga keamanan dan keselamatan arsip yang berfungsi untuk menjamin arsip-
arsip yang berkaitan dengan hak-hak keperdataan rakyat melalui pengelolaan dan 
pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya. 
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e. Menjaga keselamatan dan kelestarian arsip sebagai bukti pertanggungjawaban 
dalam kehidupan bermasyarakat, berbangsa dan bernegara. 
f. Menjaga keselamatan aset nasional dalam bidang ekonomi, sosial, politik, budaya, 
pertahanan, serta keamanan sebagai identitas dan jati diri bangsa. 
g. Menyediakan informasi guna meningkatkan kualitas pelayanan publik dalam 
pengelolaan dan pemanfaatan arsip yang autentik dan terpercaya. 
Selain dari kemampuan petugasnya, keberhasilan pengelolaan kearsipan juga 
dipengaruhi oleh besar kecilnya organisasi dan bentuk organisasi. Organisasi dengan 
azas desentralisasi menghendaki pegawai yang khusus bekerja hanya menangani 
kearsipan saja, sedangkan pada organisasi dengan azas desentralisasi pegawai yang 
bertugas mengelola arsip juga dapat melakukan pekerjaan lain. 
Seorang pegawai kearsipan yang profesional senantiasa harus mengikuti 
kemajuan dalam perkembangan tata kearsipan, misalnya penciptaan perabot dan alat-
alat kearsipan yang memadai. Pengetahuan kearsipan dapat diperoleh tidak hanya 
disekolah yang tinggi, bagi pegawai-peawai yang sudah bekerja dibidang kearsipan 
tetapi belum pernah mendapat pendidikan kearsipan, dapat diperoleh melalui 
penataran atau diklat khusus tentang kearsipan. 
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa seorang petugas 
kearsipan setidak-tidaknya harus mempunyai ketelitian, kecerdasan, kecekatan, 
keterampilan, dan kerapihan sehingga dapat bekerja secara efektif dan efisien.   
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10. Sistem Penyimpanan Arsip  
Menurut A.W. Widjaya (1986 : 103) : 
“system penyimpanan arsip atau biasa disebut dengan filling system adalah 
suatu rangkaian tata cara yang teratur menurut suatu pedoman tertentu” 
 
Sedangkan menurut Amsyah (1995 : 71) menyebutkan bahwa : 
“system penyimpanan adalah system yang dipergunakan pada penyimpanan 
warkat agar kemudahan kerja penyimpanan dapat diciptakan dan penemuan 
warkat yang sudah disimpan dapat dilakukan dengan cepat bilamana warkat 
tersebut sewaktu-waktu diperlukan” 
 
Berdasarkan pendapat tersebut dapat disimpulkan bahwa system penyimpanan 
menurut pedoman yang digunakan sangat berpengaruh dalam keberhasilan suatu 
pengelolaan arsip. Dengan pemilihan system penyimpanan secara tepat sangat 
membantu dalam kemudahan penemuan kembali suatu arsip sewaktu diperlukan, 
sehingga efektifitas pengelolaan arsip dapat tercapai. 
Adapun system penyimpanan arsip, yaitu : 
a. Penyimpanan menurut abjad (alphabetic filling)  
System abjad merupakan system penyimpanan arsip yang berpedoman pada 
urutan abjad. Menurut Yatimah (2009 : 187) “system abjad berarti arsip 
diklasifikasikan berdasarkan huruf dari A sampai Z dengan berpedoman pada 
peraturan mengindeks”. System penyimpanan ini sangat sederhana dan mudah 
untuk dilakukan. Petugas arsip dalam mencari arsip tidak perlu membutuhkan alat 
bantu lain, tetapi langsung dapat mencari pada tempat penyimpanan. Contoh 
mengindeks menurut Abubakar (1991 : 61), yaitu : 
1) Indeks nama orang 
2) Indeks nama instansi 
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3) Indeks nama tempat/wilayah 
4) Indeks masalah 
 
b. Penyimpanan menurut pokok soal (subject filling) 
System subjek atau pokok soal adalah system penyimpanan arsip yang dilakukan 
berdasarkan atas isi surat atau urusan yang termuat dalam tiap arsip. Pendapat 
Yatimah (2009 : 199) “system penyimpanan arsip yang dilakukan berdasarkan 
kegiatan-kegiatan yang berkenaan dengan masalah yang berhubungan dengan 
perusahaan”. Masalah pada setiap arsip ditentukan terlebih dahulu kemudian 
dikelompokkan menjadi satu subjek, dan dibagi lagi menjadi sub-sub subjek 
dengan membuat daftar indeks, system subjek atau system pokok soal sangat 
sesuai bila diterapkan disentral arsip yang merupakan penyimpanan arsip-arsip 
dari berbagai bagian suatu instansi, yang menerapkan azas kombinasi sentralisasi-
desentralisasi arsip.  
c. Penyimpanan menurut wilayah (geographic filling) 
System geografis adalah system penyimpanan arsip yang menggunakan daerah 
atau wilayah sebagai dasar pengelompokan dan penyusunan arsip. Seperti yang 
diungkapkan Yatimah (2009 : 206) bahwa “system penyimpanan arsip 
berdasarkan tempat (lokasi), daerah atau wilayah tertentu sebagai pokok 
permasalahannya”. Namun dalam tingkatannya menurut empat tingkatan, yaitu : 
1) Nama Negara, surat atau dokumen yang diterima nantinya dikelompokan 
berdasarkan Negara yang bersangkutan. 
2) Nama wilayah administrasi Negara setingkat provinsi 
3) Nama wilayah administrasi khusus 
4) Nama wilayah administrasi Negara setingkat kabupaten 
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d. Penyimpanan menurut nomor (numeric filling) 
System penyimpanan menurut nomor adalah system penyimpanan arsip dengan 
menggunakan nomor satu sampai tak terhingga tergantung banyaknya arsip. 
Setiap arsip dalam system ini dibuat nomor sendiri untuk satu pokok soal. 
Menurut Sukoco (2012 : 89) contoh dari penentuan nomor dengan pokok masalah 
adalah sebagai berikut : 
90 PERJALANAN DINAS 
91 Perjalanan Dinas Direktur 
92 Perjalanan Dinas Manajer 
93 Perjalanan Dinas Suvervisor 
94Perjalanan Dinas Staf Ahli 
 
e. Penyimpanan menurut tanggal (chronological filling) 
System penyimpanan menurut tanggal atau sering disebut dengan system 
kronologis. Menurut Yatimah (2009 : 204) “system tanggal adalah system 
penyimpanan arsip berdasarkan urutan tanggal, bulan, tahun”. Penyimpanan untuk  
surat masuk sering disimpan berdasarkan tanggal penerimaan surat, sedangkan 
untuk surat keluar arsip disimpan berdasarkan tanggal yang tertera pada surat. 
11. Azas Penyimpanan Arsip 
a. Azas sentralisasi 
Penyimpanan arsip yang dipusatkan pada satu unit kerja khusus yang lazim di 
sebut sentral arsip. 
1) Keuntungan penyimpangan azas sentralisasi adalah : 
a) Ruang dan peralatan arsip dapat dihemat. 
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b) Petugas dapat mengkonsentrasikan diri khusus pada pekerjaan kearsipan. 
c) Kantor hanya menyimpan satu arsip, duplikasinya dapat di musnahkan. 
d) Sistem penyimpanan dari berbagai macam arsip dapat diseragamkan. 
2) Kelemahan penyimpanan azas sentralisasi adalah : 
a) Sentralisasi arsip hanya efisien dan efektif untuk organisasi yang kecil. 
b) Tidak semua jenis arsip dapat di simpan dengan satu sistem penyimpanan yang 
seragam. 
c) Unit kerja yang memerlukan arsip akan memakan waktu yang lebih lama untuk 
memperoleh arsip yang diperlukan. 
b. Azas desentralisasi 
Sistem yang dipergunakan masing-masing unit kerja tergantung kepada 
ketentuan kantor yang bersangkutan. Disini semua kegiatan kearsipan, mulai dari 
pencatatan, penyimpanan, peminjaman, pengawasan, pemindahan, dan pemusahan 
dilaksanakan masing-masing oleh unit kerja. 
1) Keuntungan desentralisasi arsip adalah : 
a) Pengelolaan arsip dapat dilakukan sesuai dengan kebutuhan unit kerja masing-
masing. 
b) Keperluan akan arsip mudah terpenuhi karna berada pada unit kerja sendiri. 
c) Penanganan arsip lebih mudah dilakukan karna jenis arsipnya sudah di kenal 
dengan baik. 
2) Kelemahan desentralisasi arsip adalah : 
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a) Penyimpanan arsip tersebar diberbagai lokasi dan dapat menimbulkan duplikasi 
arsip yang tersimpan. 
b) Kantor harus menyediakan peralatan dan perlengkapan arsip pada setiap unit 
kerja, sehingga penghematan pemakaian peralatan dan perlengkapan sukar 
dihindari. 
c) Penataran dan pelatihan kearsipan perlu diadakan karna petugas-petugas pada 
umumnya bertugas rangkap dan tidak mempunyai latar belakang pendidikan 
kearsipan. 
d) Tidak menghemat tempat atau ruangan atau penyimpanannya pada setiap unit 
kerja. 
c. Azas kombinasi 
Untuk mengatasi kelemahan dari dua cara pengelolaan baik sentralisasi atau 
desentralisasi, maka dalam penanganan arsip dapat dilakukan dengan cara mengelola 
arsip yang masih aktif pada setiap unit kerja (desentralisasi) sedangkan arsip-arsip in 
aktif dikelola dengan cara sentralisasi (Sibali, 2010 : 1573). 
12. Temu Kembali Arsip  
Keberhasilan pelakanaan manajemen arsip dinamis atau arsip aktif, akan 
nampak dengan jelas, bilamana semua bahan yang dibutuhkan mudah ditemukan 
kembali, dan mudah pula dikembalikan ketempat semula. Karna penemuan atau 
pencarian dokumen merupakan salah satu kegiatan dalam bidang kearsipan, yang 
bertujuan untuk menemukan kembali arsip, karna akan dipergunakan dalam proses 
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penyelenggaraan administrasi. Menemukan kembali, juga berarti memastikan dimana 
suatu arsip yang akan dipergunakan itu disimpan, dalam kelompok berkas apa arsip 
itu berada, disusun menurut sistem apa, dan bagaimana cara mengambilnya. 
Menemukan kembali arsip, tidak hanya sekedar menemukan kembali arsip 
dalam bentuk fisiknya, akan tetapi juga menemukan informasi yang terkandung 
didalamnya. Oleh karena itu, penemuan kembali ini sangat berhubungan dengan 
keakuratan sistem pemberkasan atau penyimpananya. Kegiatan penemuan kembali 
merupakan barometer efisiennya dan siklus penempatan kembali merupakan 
prosedur yang memerlukan penanganan tersendiri. 
Salah satu hal yang penting yang sering diabaikan dalam penemuan kembali 
arsip adalah, tidak melakukan pencatatan dalam transaksi peminjaman. Kita sering 
mengambil arsip tanpa melaui bukti tertulis, atau hanya meminjam lisan saja, bahkan 
mungkin menggunakannya tanpa seijin petugas, karna merasa sesama teman kantor. 
Akibatnya bila kita lupa mengembalikannya, maka arsip itu bisa hilang atau tercecer 
disembarang tempat. Oleh karna itu, bila kita meminjam arsip sebaiknya 
mempergunakan surat pinjam atau kartu peminjaman pinjam melalui petugas yang 
menanganinya. Untuk menghindari hal itu, maka perlu dibuat lembar/kartu pinjam 
arsip. 
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Contoh lembar/kartu pinjam arsip adalah sebagai berikut : 
Lembar/kartu Peminjaman Arsip 
1. Kode arsip  : 
2. Nomor surat  : 
3. Tanggal surat  : 
4. Pokok/Hal surat  : 
5. Peminjaman  : 
a. Nama : 
b. Jabatan  : 
c. Unit kerja  : 
6. Tanggal peminjaman : 
7. Tanggal pengembalian : 
  Yang memberikan      yang meminjam  
 
  Nama terang                       nama terang 
 kembali tanggal  :                            yang menerima : 
 yang mengembalikan  : 
(sumber : Hasugian, 8-9 : 2003) 
Setelah peminjam mengisi lembar peminjaman, maka perlu dipertanyakan 
apakah peminjam boleh langsung melakukan akses ke laci filling cabinet atau ke 
lemari arsip. Sebelum menjawab pertanyaan itu, perlu disampaikan bahwa ada dua 
sistem layanan yaitu: 
a. Layanan terbuka (opened access) yaitu pengguna diperbolehkan langsung 
mengambil dokumen yang diinginkannya dari tempatnya (rak, laci, folder, dsb). 
b. Layanan tertutup (closed access) yaitu pengguna tidak diperbolehkan mengambil 
sendiri dokumen yang diinginkannya dari tempatnya melainkan harus melalui 
petugas. Biasanya untuk arsip, sistem yang dipakai adalah sistem layanan tertutup 
(Hasugian, 2003 : 8-9). 
36 
13. Pemeliharaan dan Pengamanan Arsip  
Dalam penjelasan umum UU No. 7 Tahun 1971 tentang ketentuan-ketentuan 
pokok kearsipan  dinyatakan bahwa untuk kepentingan pertanggung jawaban 
nasional kepada generasi yang akan datang, perlu diselamatkan bahan-bahan bukti 
yang nyata benar, serta lengkap mengenai kehidupan dan penyelenggaraan 
pemerintahan Negara baik masa lampau, masa sekarang dan masa yang akan datang. 
Penyelamatan bahan-bahan bukti tersebut merupakan masalah yang menjadi bidang 
kearsipan dalam arti yang luas. 
Pemeliharaan arsip mencakup usaha-usaha yang dilakukan untuk menjaga 
arsip-arsip dari segala kerusakan dan kemusnahan. Kerusakan atau kemusnahan arsip 
biasa datang dari arsip itu sendiri, maupun disebabkan oleh serangan-serangan diluar 
arsip. Sedangkan pengamanan arsip adalah usaha-usaha yang dilakaukan untuk 
menjaga arsip-arsip dari kehilangan maupun dari kerusakan akibat penggunaan. 
Usaha pemeliharaan arsip berupa melindungi, mengatasi, mencegah, dan mengambil 
langkah-langkah, tindakan-tindakan yang bertujuan untuk menyelamatkan arsip-arsip 
beserta informasinya (isinya). 
Pengamanan arsip dari segi fisiknya dapat dilakukan dengan cara restorasi dan 
laminasi. Restorasi arsip adalah meperbaiki arsip-arsip yang sudah rusak, atau sulit 
digunakan, agar dapat dipergunakan dan disimpan kembali. Sedangkan laminasi 
adalah menutup kertas arsip diantara dua lemari plastik, sehingga arsip terlindung 
dan aman dari bahaya kena air, udara lembab dan serangan serangga. Dengan cara 
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itu, arsip akan tahan lebih lama untuk disimpan. Sedangkan pengamanan dan upaya 
menyelamatkan informasi ya ng terkandung dalam arsip dapat dilakukan dengan 
mengalihmediakan kedalam bentuk media lain, seperti pada micro film, fich, dan 
kemedia lain. 
14. Penyusutan Arsip  
Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah No. 1 Tahun 2015 pasal 35 tentang 
penyusutan arsip bahwa, penyusutan arsip sebagaimana dimaksud dalam pasal 15 
huruf d, dilakukan oleh pencipta arsip berdasarkan jadwal retensi arsip (JRA). 
Pasal 37 menyatakan bahwa penyusutan arsip sebagaimana dimaksud dalam 
pasal 35 meliputi : 
a. Pemindahan arsip inaktif dari unit pengolah ke unit kearsipan. 
b. Pemusnahan arsip yang telah habis retensinya dan tidak memiliki nilai guna 
dilaksanakan sesuai ketentuan peraturan perundang-undangan, dan 
c. Penyerahan arsip statis oleh pencipta arsip kepada lembaga kearsipan. 
Contoh jadwal retensi arsip (JRA) : 
No  Jenis/seri arsip Jangka 
simpanan 
Keterangan  
Aktif Inaktif 
1 Kepegawaian  
-Lamaran kerja yang 
diterima 
 
3 bln 
 
 - 
Musnah  
 -Lamaran kerja yang 
diterima 
6 bln 1 thn Musnah  
 -Cut 1 1 thn 1 thn Musnah  
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 -Personal file 
professor_ _ _ 
Sampai 
Pensiun 
3 thn 
sesudah 
pensiun 
Diserahkan  
2 Keuangan  
-Daftar gaji 
 
1 thn 
 
5 thn 
 
Musnah  
 -Kontrak penjualan 
asset 
1 thn  5 thn Diserahkan  
 
15. Lingkungan Kerja Kearsipan 
Hal lain yang tidak kalah pentingnya dalam memperlancar pengelolaan 
kearsipan adalah lingkungan kerja kearsipan, baik lingkungan bagi petugas maupun 
bagi arsipnya sendiri. Hal-hal yang dapat berpengaruh terhadap proses kerja 
kearsipan meliputi cahaya, udara, suhu, suara, warna, sertakeberhasilan 
lingkungannya. 
Penerangan dalam lingkungan kerja yang membantu dalam pengelolaan arsip 
menurut Gie (2009 : 219) yaitu Cahaya penerangan yang cukup dan memancar 
dengan tepat akan menambah efisiensi kerja para pegawai karena dapat bekerja 
cepat, lebih sedikit membuat kesalahan, dengan mata yang lekas lelah. Suhu udara 
dapat berpengaruh pada kondisi arsip-arsip dan petugas kearsipan. Udara yang panas 
dan lembab akan berpengaruh terhadap perkembangan tenaga dan daya cipta 
seseorang. 
Konsentrasi kerja pegawai kearsipan akan terganggu dengan adanya suara yang 
bising, serta penggunaan warna yang kurang tepat akan memberikan pengaruh 
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terhadap efisiensi kerja. Lingkungan kerja yang bersih akan menambah kenyamanan 
dalam bekerja, begitu juga sebaliknya jika lingkungan kerja kotor, maka petugas 
akan malas dan tidak betah berada dalam kantor. Sebaliknya dengan lingkungan 
yang nyaman atau memadai dapat berpengaruh pula terhadap keberadaan arsip, 
sehingga arsip tidak akan mudah rusak. 
Keberadaan Air Conditioner (AC) didalam ruangan arsip merupakan suatu 
keharusan, sebab AC merupakan alat yang dapat menyedot debu-debu yang ada 
didalam ruangan. Sehingga ruangan arsip terbebas dari debu yang dapat 
menyebabkan kerusakan arsip. Ruangan penyimpanan arsip kelembaban udara juga 
harus diperhatikan. Amsyah (1995 : 197) berpendapat bahwa “temperatur ruangan 
arsip yang ideal adalah antara 60o – 75o F dengan kelembaban relative antara 50 – 
60%”. 
Penerangan atau cahaya juga harus diperhatikan dalam penyimpanan arsip, 
karena sangat berguna bagi benda-benda arsip. M.N Maulana  (1996 : 15) 
mengatakan bahwa 
“penerangan dengan lampu neon kurang baik, karena cahaya lampu tersebut 
bergetar dan tidak mantap serta dapat mengganggu penglihatan mata”. 
 
Jadi dapat disimpulkan bahwa lingkungan kerja petugas kearsipan sangat besar 
pengaruhnya untuk meningkatkan kerja. Pemasangan AC dengan suhu yang telah 
ditentukan dalam ruangan penyimpanan arsip akan membuat ruangan terbebas dari 
debu yang dapat menjadi pemicu kerusakan arsip. Hal lain seperti udara, cahaya, 
suara dan warna juga akan memberikan dampak yang baik pada arsip maupun 
petugas kearsipan apabila diperhatiakan.  
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B.  Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar 
1. Sejarah Singkat 
Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Polewali Mandar 
berdiri sejak tanggal 27 juli 2008 sesuai dengan Peraturan Daerah Kabupaten 
Polewali Mandar Nomor 4 Tahun 2008 tentang struktur organisasi Kabupaten 
Polewali Mandar. Lembaga ini merupakan gabungan dan Kantor Perpustakaan 
Umum Daerah dan Kantor Arsip Daerah Kabupaten Polewali Mandar. 
Adapun tugas pokok Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah 
Kabupaten Polewali Mandar adalah : 
a. Membantu Bupati dalam penyelenggaraan pemerintah dibidang pengelolaan 
perpustakaan dan arsip daerah. 
b. Melaksanakan tugas pembantuan. 
Dalam melaksanakan tugas-tugas tersebut, Kantor Perpustakaan dan Arsip 
Daerah Kabupaten Polewali Mandar mempunyai fungsi-fungsi sebagai berikut: 
a. Perumusan kebijakan teknis pemerintah dibidang perpustakaan dan arsip daerah. 
b. Pelayanan, pendayagunaan, dan pemeliharaan dokumen dalam menunjang 
penyelenggaraan pemerintah kabupaten dibidang perpustakaan dan arsip daerah. 
c. Pengelolaan urusan ketatausahaan kantor. 
d. Melaksanakan tugas-tugas lain yang diberikan oleh Bupati. 
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2. Visi dan Misi 
Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Polewali Mandar 
mempunyai visi dan misi sebagai berikut : 
a. Visi 
Terwujudnya masyarakat Polewali Mandar cerdas melalui pelayanan 
perpustakaan dan arsip yang prima. 
b. Misi 
Menjadikan perpustakaan dan arsip daerah sebagai salah satu penunjang 
pendidikan, baik formal maupun nonformal. Mengembangkan koleksi nasional dan 
daerah berupa karya tulis, karya cetak dan atau karya rekam sebagai warisan 
intelektual bangsa. Mengembangkan layanan  informasi berbasis pustaka 
pemanfaatan teknologi informasi dan komunikasi. Mengembangkan infrastruktur 
perpustakaan dan arsip daerah melalui peningkatan sarana dan prasarana, serta mutu. 
Dan kompetensi sumber daya manusia perpustakaan dan arsip daerah. 
3. Tugas Pokok dan Fungsi 
a. Tugas  
Perpustakaan memiliki tugas merencanakan pengembangan kepustakaan dan 
perpustakaan, mengadakan dan memberikan pelayanan prima bagi pemakai untuk 
kepentingan pendidikan, penelitian dan pengabdian masyarakat, mengadakan 
kerjasama antar perpustakaan, mengendalikan, mengevaluasi dan menyusun laporan 
kepustakaan. 
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b. Fungsi  
Untuk penyelenggaraan tugas, perpustakaan memiliki fungsi : 
1) Menyusun konsep rencana dan program kerja. 
2) Merencanakan pengembangan pustakawan. 
3) Mengadakan pengembangan pustakawan. 
4) Mengadakan pemberian layanan prima bahan kepustakaan. 
5) Melaksanakan pelayanan referensi. 
6) Melaksanakan katalogisasi. 
7) Melaksanakan tata usaha perpustakaan. 
8) Melaksanakan administrasi perpustakaan. 
9) Menyusun bibliografi, indeks dan sejenisnya 
10) Mengendalikan dan mengevaluasi serta menyusun laporan kepustakaan. 
11) Melakukan penilaian prestasi dan proses penyelenggaraan kegiatan serta 
penyusunan laporan. 
12) Melaksanakan kerjasama antar perpustakaan perguruan tinggi dan sekolah-
sekolah. 
4. Syarat menjadi anggota 
Syarat atau kelengkapan untuk menjadi Anggota Perpustakaan Daerah dan 
mendapatkan kartu anggota sebagai berikut : 
a. Foto Copy Kartu Tanda Pengenal (KTP/Kartu Mahasiswa/Kartu Pelajar). 
b. Pas Foto Ukuran 2x3 sebanyak 2 lembar. 
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c. Uang Pendaftaran Rp. 5.000. 
d. Uang Jaminan Rp. 10.000,- (uang jaminan kembali apabila keluar jadi anggota 
perpustakaan). 
5. Nomor Indeks Buku 
000 – 100 : Karya Umum 
100 – 200 : Filsafat 
200 – 300 : Agama 
400 – 500 : Ilmu-ilmu Sosial 
600 – 700 :  Ilmu-ilmu Terapan Teknologi 
700 – 800 :  Kesenian dan Olahraga 
800 – 900 : Kesusastraan 
6. Katalog  Perpustakaan 
Pengorganisasian koleksi di Perpustakaan akan berhubungan dengan alat bantu 
penelusur koleksi. Alat penelusur yang sudah lazim digunakan di perpustakaan 
adalah katalog perpustakaan, baik dalam bentuk buku atau dalam bentuk kartu. 
Katalog perpustakaan adalah deskripsi pustaka milik suatu perpustakaan yang 
disusun secara sistematis (sistematis abjad, nomor klasifikasi) sehingga dapat 
digunakan untuk mencari dan menemukan lokasi pustaka dengan mudah. Selain 
untuk alat bantu penelusuran koleksi, katalog dapat juga digunakan untuk 
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mengetahui kekayaan koleksi suatu perpustakaan sebab kartu katalog mewakili 
buku-buku yang ada di rak yang dimiliki oleh suatu perpustakaan. Katalog terdiri 
dari beberapa jenis, yaitu: 
a. Katalog Utama. 
b. Katalog Judul. 
c. Katalog Pengarang. 
d. Katalog Subjek. 
7. Motto Perpustakaan Daerah 
“Baca Buku, Raih Ilmu“. Mempunyai makna bahwa dengan membaca buku 
akan meraih dan mendapatkan informasi serta ilmu pengetahuan yang ada. 
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BAB III 
METODOLOGI PENELITIAN 
A. Jenis Penelitian  
Jenis penelitian yang digunakan dalam penelitian ini adalah penelitian 
deskriftif dengan pendekatan kualitatif yang akan memberikan gambaran mengenai 
bagaimana pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Dinas Perpustakaan dan 
Kearsipan Daerah Polewali Mandar. Penelitian deskriftif adalah suatu metode 
penelitian yang ditunjukan untuk menggambarkan fenomena-fenomena yang ada, 
yang berlangsung pada saat ini atau saat yang lampau (Sukmadinata, 2011: 147). 
B. Waktu dan tempat penelitian 
Adapun waktu penelitian ini yaitu dimulai tanggal 20 juni sampai 20 juli 2017. 
Lokasi penelitian bertempat di Jl. DR Ratulangi No.01 Pekkabata, Kabupaten 
Polewali Mandar tepatnya di Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah 
wilayah Polewali Mandar. 
C. Sumber Data 
Adapun sumber data yang digunakan dalam penelitian ini adalah : 
1. Data Primer 
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Data primer adalah data yang diperoleh secara langsung dari responden dan 
informan, cara pengambilan datanya yaitu dengan menggunakan wawancara untuk 
mendeskripsikan data yang diperoleh. 
2. Data Sekunder 
Data sekunder adalah data yang diperoleh dengan mengkaji sejumlah literatur, 
jurnal, dan bahan pustaka yang berkaitan. 
Pada proses wawancara sumber data penelitian kualitatif dituntut dapat 
menggali data berdasarkan apa yang diucapkan, dirasakan, dan dilakukan oleh 
sumber data. Peneliti kualitatif harus bersifat “persfektif emis” artinya memperoleh 
data bukan “sebagaimana harusnya”, bukan berdasarkan apa yang dipikirkan peneliti, 
tetapi berdasarkan sebagaimana adanya yang terjadi dilapangan, yang dialami, 
dirasakan dan difikirkan oleh sumber data (Sugiyono, 2009 : 213). 
D. Informan 
Adapun yang akan dipilih menjadi informan pada penelitian ini adalah sebagai 
berikut : 
NO INFORMAN BANYAK/ORANG 
1 Kepala bidang pembinaan 
kearsipan (Hj. Marsana, S.Sos) 
1 orang 
2 Staf bagian pengelolaan arsip 
(Ratna Dewi, S.Ip)  
1 orang 
 
3 Staf bagian pengelolaan arsip 1 orang 
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(Nurjannah, S.Ip) 
3 Staf bagian tata usaha (Asmawati) 1 orang 
 Jumlah 3 orang 
 
E. Metode Pengumpulan Data 
Dalam pengumpulan data, peneliti menggunakan metode sebagai berikut : 
1. Observasi (pengamatan), yaitu penulis melakukan penelitian dalam arti 
mengamati dan melakukan pencatatan mengenai fenomena atau aktifitas yang 
terjadi berkaitan dengan pembahasan skripsi ini. 
2. Wawancara (interview), yakni dalam hal ini peneliti mengadakan tanya jawab 
dan bertatap muka langsung dengan arsiparis yang berkaitan dengan 
permasalahan yang diteliti, metode ini bertujuan untuk mendapatkan data yang 
semaksimal mungkin efektif informasinya. 
3. Dokumentasi, merupakan metode yang digunakan hal-hal atau variabel yang 
digunakan berupa catatan, transkip, surat kabar, prasasti, notulen rapat, 
lengger, agenda dan sebagainya (Arikunto, 2002 : 23). Dalam pengumpulan 
data menggunakan teknik dokumentasi ini peneliti untuk mengumpulkan 
semaksimal mungkin data-data berkaitan dengan Pengelolaan Arsip Dinamis 
Pada Kantor Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar.  
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F. Instrumen Penelitian 
Adapun instrumen penelitian yang peneliti gunakan, yaitu : 
1. Pedoman wawancara, yakni peneliti membuat petunjuk wawancara untuk 
memudahkan peneliti dalam berdialog dan mendapat data yang berkaitan 
dengan permasalahan yang dibahas, dengan metode ini pula peneliti 
memperoleh data yang lengkap. 
2. Tape record, yaitu alat yang akan peneliti gunakan untuk merekam percakapan 
saat melakukan wawancara sehingga informasi yang diberikan oleh informan 
menjadi lebih akurat dan objektif. Dalam hal ini peneliti akan menggunakan 
handphone smartphone android untuk merekam percakapan tersebut, kemudian 
alat ini bisa digunakan juga untuk mengambil gambar/dokumentasi berbentuk 
gambar sebagai bukti tambahan. 
G. Teknik Analisis Data  
Setelah melakukan pengumpulan data, maka penulis mengolah data tersebut 
dan menganalisanya dengan menelaah seluruh data yang tersedia dari berbagai 
sumber, yaitu dari wawancara, pengamatan yang sudah dituliskan dalam catatan 
lapangan, dokumen pribadi, dokumen resmi, gambar, foto, dan sebagainya 
(Moleong, 2014 : 274). 
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Adapun teknik pengolahan dan analisis data yang dilakukan pada penelitian ini 
adalah analisis data kualitatif yang mengutip konsep Miles dan Huberman yang 
dikutip oleh (Sugiyono, 2008 : 57). Proses analisis data dilakukan dalam tiga tahap 
yaitu : 
1. Reduksi Data (data redution) 
Data yang diperoleh dari lapangan melalui observasi, wawancara dan 
dokumentasi yang jumlahnya cukup banyak. Peneliti mencatat dengan rinci, 
kemudian dilakukan perangkuman, memilih hal-hal yang pokok dan memfokuskan 
pada hal-hal penting, dengan demikian data yang telah direduksi dapat memberikan 
gambaran penerapan manajemen perpustakaan. 
2. Penyajian Data (data display) 
Setelah data direduksi langkah selanjutnya yang dilakukan adalah penyajian 
data. Dalam penyajian data, penulis melakukan dalam bentuk deskriftif atau 
penjelasan, tabulasi atau tabel-tabel. 
3. Penarikan Kesimpulan (verification) 
Data-data yang telah diterangkan dan dijabarkan dalam bentuk narasi 
kemudian penulis gunakan untuk menjawab rumusan masalah yang telah dirumuskan 
sejak awal. 
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BAB IV 
HASIL PENELITIAN DAN PEMBAHASAN 
A. Gambaran Umum Objek Penelitian 
Berdasarkan Peraturan Daerah Kabupaten Polewali Mandar Nomor 4 Tahun 
2008 tentang Struktur Organisasi Kabupaten Polewali Mandar telah didirikan Kantor 
Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Kabupaten Polewali Mandar pada tanggal 
27 Juli 2008. Lembaga ini merupakan gabungan dari Kantor Perpustakaan Umum 
Daerah dan Kantor Arsip Daerah Kabupaten Polewali Mandar. 
Table Kecamatan yang ada didaerah Polewali Mandar 
No. Kecamatan Luas(km2) Persentase(%) Desa Kelurahan 
1 Tinambung  21.34 1.06 7 1 
2 Balanipa  37.42 1.85 10 1 
3 Limboro 47.55 2.35 10 1 
4 Tubbi taramanu 356.95 17.65 12 1 
5 Alu 228.30 11.29 7 1 
6 Campalagian 87.84 4.34 17 1 
7 Luyo 156.60 7.74 10 1 
8 Wonomulyo 72.82 3.60 13 1 
9 Mapilli 86.80 4.29 11 1 
10 Tapango 125.81 6.22 13 1 
11 Matakali 57.62 2.85 6 1 
12 Polewali 27.27 1.30 - 9 
13 Binuang 123.34 6.10 9 1 
14 Anreapi 124.62 6.16 4 1 
15 Matangnga 234.92 11.62 6 1 
16 Bulo  234.10 11.58 9 1 
 Jumlah 2,022.30 100.00 144 23 
Sumber : Bappeda Kab. Polewali Mandar, 2010 
Urutan Struktur Organisasi Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah 
Polewali Mandar :   
1. Kepala Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah : 
Drs. H. Andi Pawellangi, MM 
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2. Bidang pengembangan perpustakaan dan pembudayaan kegemaran 
membaca : 
Dra. Yuliana Saleppang, MAP 
Rahmat, S.Ip 
Amir Sapirihar, S.Sos 
Herman  
Pausi  
Rikno Amalia, S.pd 
Firman 
Cica Andriani 
Ferdinan  
3. Bidang pengolahan, pelestarian dan pelayanan perpustakaan : 
Yunding, Sp.,MM 
Hasanuddin, S.Sos.,M.Si 
Sarifah, S.pdi.,M.Si 
Akhmad Qadri Pasba, SE 
Hasanuddin L 
Hardiana Wulandari 
Has st. Hasmawati Nor 
Budiman Rifai, S.kom 
Sari Bulan, S.kom 
Hery Irwanto Rusli,S.Hi 
St. Nurasyiah 
4. Bidang kearsipan : 
Hj. Syamsurya, S.Pdi.,M.Si 
Sry Nuraeni Saing, SE 
Hj. Marsana, S.Sos 
Ratna Dewi, S.Ip 
Nurjannah, S.Ip 
Rapiah 
Fatmawati 
Andi Baso Ahmad 
Andi Nurilawati, A.md 
Akmal 
Hasriah 
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5. Sekretaris : 
Dra. Murnih T, M.Si 
Wahyuningsih, SE 
Nurma N, S.pd 
Argawansa 
Asmawati 
Hj. Bardia, S.Sos 
Mardiana 
Irwandi 
Supiana 
Mirnawati 
 
Adapun daftar klasifikasi arsip dengan kode sebagai berikut : 
1) 000 Umum 
010 Urusan dalam 
020 Peralatan 
030 Kekayaan Daerah 
040 Dokumen 
050 Perencanaan 
060 Organisasi 
070 Penelitian 
080 Konperensi 
090 Perjalanan dinas 
2) 100 Pemerintahan 
110 Pemerintahan pusat 
120 Pemda Tk. I 
130 Pemda Tk. II 
140 Pemerintah desa 
150 DPR-MPR 
160 DPRD Tk. I 
170 DPRD Tk. II 
180 Hukum 
190 Hubungan LN 
3) 200 Politik  
210 Kepartaian 
220 Org. kemasyaraakatan 
230 Org. profesi dan fungsionil 
240 Org. pemuda 
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250 Org. buruh, tani, nelayan 
260 Org. wanita 
270 Pemilihan umum 
4) 300 Keamanan  
310 Pertahanan 
320 Kemiliteran 
330 Keamanan 
340 Pertahanan sipil 
350 Kejahatan 
360 Bencana 
370 Kecelakaan 
5) 400 Kesejahtraan rakyat 
410 Pembangunan desa 
420 Pendidikan 
430 Kebudayaan 
440 Kesehatan 
450 Agama 
460 Sosial 
470 Kependudukan 
480 Media massa 
6) 500 Perekonomian 
510 Perdagangan 
520 Pertanian 
530 Perindustrian 
550 Perhubungan 
560 Tenaga kerja 
570 Permodalan 
580 Perbankan 
7) 600 Pekerjaan umum 
610 Pengairan 
620 Jalan 
630 Jembatan 
640 Bangunan 
660 Tata lingkungan 
670 Ketenagaan 
680 Peralatan 
690 Air  minum 
8) 700 Pengawasan  
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710 Bidang pemerintahan 
720 Bidang politik 
730 Bidang keamanan/ketertiban 
740 Bidang kesra 
750 Bidang perekonomian 
760 Bidang pekerjaan umum 
780 Bidang kepegawaian 
790 Bidang keuangan 
9) 800 Kepegawaian 
810 Pengadaan 
820 Pengangkatan dan mutasi 
830 Kedudukan 
840 Kesejahteraan 
850 Cuti 
860 Penilaian 
870 Tata usaha 
880 Pemberhentian 
890 Pendidikan 
10) 900 Keuangan 
910 Anggaran 
920 Otorisasi 
930 Verivikasi 
940 Pembukuan 
950 Pembendaharaan 
960 Pembinaan kebendaharaan 
970 Pendapatan 
 
B. Kondisi Real Arsip di Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan 
Daerah Polewali Mandar 
Kondisi arsip saat ini yaitu arsip belum menjadi rujukan 
pemerintah/masyarakat sebagai sumber informasi, belum 
memasyarakatnya bidang kearsipan, khususnya dipedesaan, belum 
optimalnya fungsi unit kearsipan pada lembaga Negara dan badan 
pemerintahan pusat, belum optimalnya fungsi lembaga kearsipan 
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pemerintahan daerah provinsi dan kabupaten/kota, belum terpenuhinya 
jumlah ideal pejabat fungsional arsiparis, masih rendahnya kualitas 
sumber daya manusia kearsipan, baik dipusat maupun didaerah, bidang 
kearsipan belum memanfaatkan teknologi dan informasi secara optimal. 
Adapun sebagian besar jenis-jenis arsip yang terdapat dikantor ini 
sebagaimana yang dipaparkan oleh ibu Ratna Dewi, S.Ip : 
1. Arsip vital 
2. Arsip terjaga 
3. Arsip permanen 
4. Arsip yang dapat dimusnahkan  
Macam-macam arsipnya yaitu : 
 Arsip asset daerah (sertifikat tanah, BPKB, gambar gedung, dll) 
 Berkas perkara pengadilan 
 Batas wilayah antar kecamatan 
 Pembentukan organisasi pemerintah 
 Pembentukan, pemekaran, peningkatan pemecahan wilayah/daerah 
 Pembagian, perubahan, dan penyelesaian sengketa wilayah 
 Pencalonan, pelantikan, dan pemberhentian pemerintahan daerah  
 Laporan pertanggungjawaban 
 Keadaan politik 
 Surat kerja sama perusahaan 
 Surat undangan 
 Surat lamaran kerja 
 Surat perjanjian 
 Naskah proklamasi 
 Kuitansi/cek 
 Catatan tentang jumlah barang, merek, ukuran, dan harga 
 Absensi pegawai 
 Surat hasil penilaian pegawai 
 Dokumen perencanaan dan penganggaran 
 Rencana pembangunan 
 Standarisasi harga satuan perencanaan barang 
 Alokasi anggaran unit kerja 
 Laporan hasil evaluasi kegiatan 
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 Laporan tahunan 
 Dokumen administrasi perkantoran 
 Layanan hubungan antar lembaga 
 Revisi struktur organisasi 
 Laporan analisis 
 Laporan sosialisasi 
 Peserta diklat teknis pegawai 
 Dokumen pelantikan 
 Dokumen pemindahan pegawai 
 Dokumen database pegawai 
 Dokumen laporan keuangan 
 Arsip pilkada 
 Arsip perusahaan 
 Arsip ormas bidang keagamaan 
 Arsip partai politik 
 Arsip tokoh sejarah 
 Arsip bangunan bersejarah 
 Biografi 
 Laporan penyimpanan dan penataan arsip 
 Laporan pengembangan 
 Pendidikan dan pelatihan kearsipan  
 Dll. 
 
C. Proses Pengelolaan Arsip 
1. Penciptaan dan pengurusan arsip 
Penciptaan arsip seperti surat dan naskah lainnya, gambar dan 
rekaman merupakan aktifitas awal dari masa kehidupan arsip, yaitu 
kegiatan membuat surat dan dokumen atau naskah lain yang diperlukan 
dalam rangka penyelenggaraan organisasi untuk mencapai tujuan. 
Penciptaan arsip dapat diartikan sebagai aktifitas membuat rekaman 
kegiatan atau peristiwa dalam bentuk dan media apapun sesuai dengan 
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perkembangan teknologi informasi dan komunikasi. Sesuai dengan 
penjelasan Ibu Asmawati selaku staff dibagian tata usaha : 
“dikantor ini penciptaan arsip yang berasal dari kegiatan surat-
menyurat seperti naskah dinas masuk dan naskah dinas keluar serta 
kegiatan-kegiatan lain yang dilaksanakan sudah sesuai dengan 
program kerja” 
 
2. System penyimpanan arsip 
Pentingnya suatu arsip itu disimpan agar apabila dibutuhkan dapat 
cepat ditemukan, maka dibutuhkan suatu system penyimpanan arsip yang 
sesuai. System yang dipakai dalam kantor yaitu sebagaimana dijelaskan 
oleh ibu Ratna Dewi, S.Ip : 
“system penyimpanan arsip pada kantor ini yaitu dengan system kartu 
kendali, yang pengelolaannya menggunakan kartu kendali, dengan 
system nomor kode klasifikasi sebagai pedoman dalam penyimpanan 
arsip. Arsip diinfut kedalam computer dalam bentuk file kemudian 
disimpan manual dilemari box arsip” 
 
Berdasarkan hasil wawancara bahwa system penyimpanan arsip pada 
kantor ini sangatlah sederhana dan kurang maksimal dalam mengelola 
arsip, dikarenakan kurangnya sumber daya manusia (SDM) yang kurang 
memahami dan mengerti tentang arsip serta pengelolaan kearsipannya, 
belum lagi penunjang untuk pelaksanaan pengelolaan arsip yaitu 
peralatan, sarana dan prasarana yang belum maksimal. 
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3. Penataan dan pemindahan arsip 
Penataan dan pemindahan arsip adalah kegiatan memindahkan arsip-
arsip aktif kepada arsip inaktif karna tidak atau jarang skali dipergunakan 
dalam kegiatan sehari-hari. Pemindahan dan penataan arsip harus 
dilakukan secara sistematis sehingga arsip dapat ditemukan kembali 
dengan cepat dan tepat. Sesuai dengan penjelasan ibu Ratna Dewi, S.Ip : 
“penataan arsip dinamis aktif dikantor ini hanya disimpan dalam 
filling cabinet atau lemari box arsip. System penomoran dan 
penataannya masih belum sempurna” 
 
Berdasarkan  wawancara tersebut dapat dilihat bahwa penataan dan 
pemindahan arsip dikantor ini belum sesuai dengan pedoman kearsipan. 
4. Ruang penyimpanan arsip 
Ruang penyimpanan arsip mempunyai peran yang sangat penting 
untuk memperlancar kerja kearsipan, baik untuk lingkungan petugas 
maupun bagi arsipnya sendiri. Hal-hal yang dapat mempengaruhi terhadap 
proses kerja kearsipan yaitu meliputi cahaya, suhu udara, suara, serta 
kebersihan ruangan. Ruangan yang bersih akan menambahkan 
kenyamanan dalam bekerja, begitu juga sebaliknya jika lingkungan kerja 
kotor, maka pegawai tidak betah dalam ruangan. Sebagaimana yang 
dipaparkan oleh ibu Nurjannah, S.Ip : 
“pencahayaan diruang penyimpanan arsip sudah memadai. Cahaya 
yang diperoleh dari lampu dan suhu yang diperoleh dari AC” 
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Cahaya  atau penerangan yang cukup akan menambahkan efisiensi 
kerja pegawai karena dapat bekerja dengan baik. Penerangan atau cahaya 
harus diperhatikan dalam penyimpanan arsip karna sangat berguna bagi 
arsip yang dipinjam. Suhu udara sangat berpengaruh pada arsip-arsip dan 
petugas kearsipan, seperti yang diutarakan The Liang Gie (2009 : 
219)”….udara yang panas dan lembab akan berpengaruh terhadap 
perkembangan tenaga dan daya cipta seseorang”. 
5. Fasilitas penyimpanan arsip 
Anggaran dana sudah diatur dalam peraturan Presiden RI Nomor 10 
Tahun 2013 tentang Dana Alokasi Umum Daerah Provinsi dan 
Kabupaten/Kota. Namun, kurangnya anggaran dana untuk pengadaan 
fasilitas membuat pengelolaan arsip menjadi terhambat dan kurang 
optimal. Hal ini diungkapkan oleh ibu Nurjannah, S.Ip : 
“kurangnya alat-alat untuk kearsipan, seperti map, rak-rak untuk 
menyimpan arsip dan lainnya. Untuk menunjang kelancaran peralatan 
yang digunakan dalam penyelenggaraan arsip di Kantor ini kurang 
memadai. Filing cabinet kurang dan tidak bisa menampung seluruh 
arsip sehingga arsip hanya diletakkan disisi meja kerja dan didalam 
filing cabinet pun arsip sangat sesak dan menumpuk” 
 
Dari hasil wawancara yang dilakukan, terdapat banyak sekali 
kekurangan dan keterbatasan mengenai peralatan yang digunakan untuk 
pengelolaan arsip dikantor ini. Itu yang menjadi salah satu hambatan 
Kantor Dinas Kearsipan dan Perpustakaan Daerah Polewali Mandar dalam 
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mengelola kearsipan yang baik dan tersistem secara rapi juga teratur dalam 
pelaksanaannya. 
6. Perawatan arsip 
Perawatan arsip harus diperhatikan agar tidak terjadi kerusakan pada 
arsip, terutama pada arsip dinamis. Hal ini diungkapkan oleh ibu Ratna 
Dewi, S.Ip : 
“sebenarnya tidak ada perawatan khusus untuk arsip, namun 
perawatan tersebut dilakukan spontan misalnya menambahkan kapur 
barus kedalam lemari penyimpanan arsip atau filling cabinet. 
Kemudian ruangan dibersihkan dengan menggunakan kemoceng, 
sesekali jga memberikan kabur barus agar ruangan tersebut tidak 
dihuni oleh rayap. Ac diruangan tersebut pun tidak dimatikan dan 
selalu menjaga kebersihan ruangan tersebut. Adapun pembersihan 
ruangan tersebut dilakukan sekali dalam sebulan” 
 
Arsip yang mengalami kerusakan dapat diperbaiki sesuai tingkat 
kerusakan, seperti sobek, terkena air, terbakar dan lain sebagainya. Pada 
ruangan tempat penyimpanan arsip belum tersedia alat pemadam 
kebakaran seperti tabung gas pemadam kebakaran maupun hydrant. 
Pemeliharaan arsip dari kehilangan juga belum dilakukan dokumentasi 
dengan computer. Pemeliharaan arsip dari kehilangan juga sangat 
berhubungan dengan peminjaman arsip. 
7. Penemuan kembali arsip 
Arsip sering dipergunakan untuk membantu dalam menyelesaikan 
masalah, kebanyakan arsip yang digunakan/dipinjam oleh seksi bagian 
lain. Jenis arsip yang disimpan juga bermacam-macam seperti : surat, 
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buku, dokumen, foto, dan lain sebagainya. Hal ini diungkapkan oleh ibu 
Ratna Dewi, S.Ip : 
“proses penemuan kembali arsip pada kantor ini lumayan lama, karna 
tidak ada system penyimpanan yang spesifik, tetapi semua arsip 
disimpan didalam folder computer” 
 
Prosedur peminjaman arsip pada kantor ini yaitu pegawai yang 
membutuhkan arsip dibuatkan persetujuan surat peminjaman/lembar 
peminjaman arsip yang rangkap dua yaitu warna putih dan merah, 
kemudian arsip boleh dipinjam setelah meninggalkan kartu identitas yang 
masih berlaku. Setelah arsip selesai digunakan, maka dikembalikan dan 
peminjam mendapat lembar berwarna merah peminjaman arsip bahwa 
arsip telah dikembalikan sebagai bukti. Prosedur peminjaman ini sudah 
membantu petugas arsip agar tidak terjadi kehilangan arsip, karna arsip 
yang dipinjam ada bukti peminjamannya. Apabila ada arsip yang hilang 
maka petugas akan mengetahui siapa yang meminjam arsip tersebut. 
Nurjannah, S.Ip menerangkan : 
“proses penemuan kembali arsip ditemukan dengan alat bantu daftar 
kode klasifikasi dan guide atau sekat yang dibuat secara manual akan 
tetapi apabila petugas ingat letak dari arsip yang dimaksudkan maka 
langsung diketemukan tanpa alat bantu. Waktu yang dibutuhkan untuk 
penemuan kembali arsip terdapat didalam box yaitu lima sampai 
sepuluh menit. Sedangkan penemuan kembali arsip yang terdapat 
pada file computer dibutuhkan waktu satu sampai lima menit” 
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8. Penyusutan arsip 
Secara berkala nilai kegunaan setiap arsip yang disimpan perlu 
ditentukan sehingga petugas arsip dapat menentukan kapan warkat yang 
bersangkutan dapat disusut. Arsip yang disuse adalah arsip yang sudah 
tidak dibutuhkan lagi. Hal ini diungkapkan oleh ibu Ratna Dewi, S.Ip : 
“penyusutan arsip yang dilaksanakan dikantor ini belum pernah 
dilakukan penyusutan arsip. Namun untuk membedakan arsip aktif 
dan arsip inaktif yaitu dengan melihat dari sekian banyaknya pegawai 
atu peminjam yang membutuhkan arsip tersebut” 
 
Hal ini terlihat masih kurangnya pembuatan daftar pertelaan oleh 
petugas arsip, karena kurangnya pengetahuan petugas yang mengelola 
arsip. Berdasarkan observasi dan wawancara bahwa penyusutan arsip pada 
kantor ini belum berjalan denga baik. 
9. Pemusnahan dan penyerahan arsip 
Tahapan akhir dari pengelolaan arsip adalah pemusnahan atau 
penghapusan, beraneka ragam cara dapat dilakukan untuk menghilangkan 
arsip dari yang sederhana yaitu menghancurkan arsip membuang arsip 
kedalam tempat sampah sampai dengan cara yang kompleks dengan 
menggunakan mesin yang mahal. Hal ini diungkapkan oleh ibu 
Nurjannah, S.Ip :  
“kalau untuk pemusnahan arsip dikantor ini belum pernah dilakukan 
karna tidak memiliki alat untuk proses pemusnahannya. Untuk 
sementara arsip arsip yang telah sangat lama disimpan, ketika akan 
dikurangi volumenya, paling dibawa ketukang jual beli barang-barang 
tak terpakai. Akan tetapi dipilah-pilah dulu arsip yang masih 
memungkinkan untuk suatu saat akan dibutuhkan kembali” 
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BAB V 
PENUTUP 
A. Kesimpulan 
Berdasarkan hasil penelitian dan pembahasan yang telah diuraikanpada bab 
sebelumnya, dapat disimpulkan hal-hal sebagai berikut : 
1. Prosedur pengelolaan arsip dikantor ini belum berjalan dengan baik. Hal ini 
terbukti dari angka kecermatan dan lama waktu penemuan kembali arsip lebih 
dari satu menit. 
2. System penyimpanan arsip masih sangatlah sederhana. 
3. Penataan dan pemindahan arsip yang belum sesuai dengan pedoman kearsipan. 
4. Penyusutan arsip dikantor ini belum pernah dilakukan karena kurangnya 
pengetahuan pegawai dalam hal pengelolaan arsip. 
5. SDM yang masih kurang serta pengetahuan dan pemahaman tentang 
pengelolaan arsip. 
B. Saran  
Berdasarkan kesimpulan yang telah diuraikan, dapat disarankan hal-hal sebagai 
berikut: 
1. Membuat suatu system penyimpanan arsip agar apabila dibutuhkan dapat 
ditemukan dengan cepat dan tepat. 
2. Menambahkan sarana dan prasarana yang masih kurang, misalkan lemari box 
serta ruangan tempat penyimpanan arsip. 
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3. Mengangkat pegawai yang khusus untuk mengelola arsip dengan kriteria bahwa 
petugas tersebut mampu untuk mengelola arsip dengan baik. 
4. Memberikan para pegawai diklat khusus tentang pengelolaan arsip dinamis. 
5. Pemeliharaan arsip dinamis sebaiknya ditingkatkan lagi dengan cara membuat 
jadwal rutin pemberian kapur barus, membersihkan arsip agar tetap terjaga. 
65 
 
DAFTAR PUSTAKA 
Al-Qur’an, Al-karim. 
Amsyah,  Zulkifli. 1995. Manajemen  Kearsipan. Jakarta : PT Gramedia Pustaka 
Utama. 
Badan Perpustakaan Dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, 2010. Peraturan 
Daerah Provinsi Sulawesi Selatan Nomor 3 Tahun 2010, Tentang 
Penyelenggaraan Kearsipan Daerah Provinsi. 
Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Provinsi Sulawesi Selatan, 2011. Instruksi 
Gubernur Sulawesi Selatan Nomor 3  Tahun 2011, Tentang Pelaksanaan 
Tertib Arsip Dilingkungan Pemerintah Provinsi Sulawesi Selatan Dan 
Pedoman Pelaksanaanya. 
Barthos, Basir. 2005. Manajemen Kearsipan. Jakarta : PT Bumi Aksara. 
----------, 2007. Manajemen Kearsipan. Jakarta : PT Bumi Aksara. 
----------, 2009. Manajemen kearsipan untuk lembaga negara, swasta dan perguruan 
tinggi. Jakarta : PT. Bumi Aksara. 
Basuki, Sulistyo. 2003.  Manajemen Arsip Dinamis, Jakarta : Gramedia. 
----------, 2003. Manajemen arsip dinamis : pengantar memahami dan mengelola 
informasi dan dokumen. Jakarta : Gramedia Pustaka Utama. 
Daft, L. Richard. 2006. Manajemen. Jakarta : Bumi Aksara. 
Departemen Pendidikan Nasional, 2008. Kamus Besar Bahasa Indonesia. Jakarta : 
Gramedia Pustaka Utama. 
Dwi Rokhmatun, Burhanuddin. 2013. Profesi Kearsipan. Yogyakarta : UGM. 
Handayani, Ika sri, 2007. Pelaksanaan Administrasi Kearsipan Di Kantor Badan 
Kepegawaian Daerah Kabupaten Karanganyer, skripsi (Surakarta : fakultas 
keguruan dan ilmu pendidikan universitas sebelas maret Surakarta). 
Hasugian, Jonner. 2003. Pengantar Kearsipan,  fakultas sastra universitas Sumatra 
utara, (Digitalized by USU digital library). 
The Liang Gie. 1971. Efisiensi Kerja Bagi Aparatur Administrasi Negara RI. 
Yogyakarta : Beletin BPA. 
66 
 
----------, 2009. Administrasi Perkantoran Modern. Yokyakarta : Liberty 
Martono, Boedi. 1990. Penyusutan dan Pengamanan Arsip Vital dalam Manajemen 
Kearsipan. Jakarta : Pustaka Sinar Harapan. 
Mathar, M. Q, 2012. Manajemen Dan Organisasi Perpustakaan. Makassar : 
Alauddin University Press. 
Maulana, M.N. 1996. Administrasi Kearsipan. Jakarta : Bhratara. 
Moleong, Lexy J. 2014. Metode Penelitian Kualitatif. Bandung : Remaja 
Rosdakarya. 
Nuraida, Ida. 2012. Manajemen Administrasi Perkantoran. Yogyakarta : Kanisius. 
Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2015 Pasal 35 tentang 
penyusutan arsip. 
Peraturan Daerah Provinsi Jawa Tengah Nomor 1 Tahun 2015 Pasal 37 tentang 
penyusutan arsip. 
Rahmi, Hayatur, dkk., Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif Dibadan Kepegawaian  
Daerah Provinsi Jawa Barat : Ejurnal Mahasiswa Universitas Padjdjaran, 
Volume 1 Nomor 2, 2012,h.2 (diakses 26 februari 2017). 
Rico, Rahmadeni. Pengelolaan Arsip Dinamis Aktif DI Kantor Cabang Perum 
Pegadaian Marapalam Padang. Dalam Jurnal Ilmu Informasi Perpustakaan 
Dan Kearsipan Vol 1, September 2012, Seri C. Padang : FBS Universitas 
Negeri Padang. 
Robbins, P. Stephen dan Mary Coulter. 2010. Manajemen Edisi Kesepuluh. Jakarta : 
Erlangga. 
Sedarmayanti, 2003. Tata Kearsipan dengan Memanfaatkan Teknologi Modern, 
cetakan ketiga. Bandung : Mandar Maju. 
Septiyadi, Mattius Wahyu. Sistem Managemen Kearsipan Arsip Dinamis Inaktif 
Pada Bagian Pengelohan Dan Akuisi Kantor Arsip Daerah Kabupaten 
Semarang, Skripsi (Salatiga : Universitas Kristen Satya Wacana, 2013), 
Sibali, M. nawawi dg., Penerapan System Kearsipan Pada Kantor Arsip Daerah 
Kabupaten Kutai Barat, vol. 6 no. 2 (agustus 2010).  H. 1573. 
http://www.karyailmiah.polnes.ac.id. (diakses 1 november 2016). 
67 
 
Sugiyono, 2009. Memahami Metode Penelitian kualitatif. Bandung : Alfabeta. 
Sukmadinata, 2011. Metode Penelitian Pendidikan. Bandung : Remaja Rosdakarya. 
 
Sutarno NS, 2004. Manajemen Perpustakaan : Suatu Pendekatan Praktik. Jakarta : 
Sagung Seto. 
Sutarto, 1993. Sekretaris dan Tata Warkat. Jakarta : Bumi Aksara. 
UU No 7 Tahun 1971 tentang ketentuan-ketentuan pokok kearsipan. 
Undang-undang No 43 tahun 2009 Pasal 40 ayat (2)  tentang kearsipan. 
Wijaya, A.W. 1986. Administrasi Kearsipan : suatu pengantar. Jakarta : Rajawali. 
Wursanto, 2005. Kearsipan II. Yogyakarta : Kanisius. 
----------, 2007. Kearsipan II. Yogyakarta : Kanisius. 
Yatimah, Doratul. 2009. Kesekretarisan Modern Dan Administrasi Perkantoran. 
Bandung : Pustaka Setia. 
 
68 
 
Lampiran-lampiran 
Foto saat wawancara langsung peneliti kepada ibu Ratna Dewi, S.Ip 
selaku pengelola arsip : 
 
Lokasi Kantor Badan Perpustakaan dan Arsip Daerah Polewali Mandar 
yang sejak awal 2017 berubah menjadi Dinas Perpustakaan dan 
Kearsipan : 
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Pencatatan Surat Masuk dan Surat Keluar pada Kantor ini : 
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Ruangan pengelolaan arsip dinamis : 
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Kurangnya rak box penyimpanan arsip dinamis sehingga sebagian box 
disimpan diatas lemari :
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Tempat penyimpanan arsip dinamis : 
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Kartu kendali arsip : 
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Perawatan ruangan penyimpanan arsip : 
 
PEDOMAN WAWANCARA 
KANTOR DINAS PERPUSTAKAAN DAN KEARSIPAN DAERAH POLEWALI 
MANDAR 
1. Kepala Kantor Dinas Perpustakaan dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar 
a. Bagaimana sejarah singkat berdirinya Kantor Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah 
Polewali Mandar ? 
b. Apa visi dan misi dari Kantor Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali 
Mandar ? 
c. Siapa saja yang menangani pengelolaan kearsipan? 
d. Sistem penyimpanan apa yang digunakan dalam pengelolaan arsip dinamis  pada Kantor 
Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
e. Upaya apa yang anda gunakan dalam mengatasi hambatan-hambatan di Kantor dinas 
perpustakaan dan kearsipan daerah polewali mandar  ? 
2. Kepala Bidang Arsip 
a. Bagaimana proses pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Dinas Perpustakaan Dan 
Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
b. Bagaimana proses pengelolaan surat masuk pada Kantor Dinas Perpustakaan Dan 
Kearsipan Daerah Polewali Mandar? 
c. Bagaimana proses pengelolaan surat keluar pada Kantor Dinas Perpustakaan Dan 
Kearsipan Daerah Polewali Mandar? 
d. Bagaimana sistem penyimpanan yang digunakan dalam pengelolaan arsip dinamis pada 
Kantor Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
e. Apa saja fasilitas yang dibutuhkan dalam pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Dinas 
Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
f. Bagaimana cara pemeliharaan arsip dinamis pada Kantor Dinas Perpustakaan Dan 
Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
g. Apa saja hambatan yang dialami dalam pengelolaan arsip dinamis pada Kantor Dinas 
Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? bagaimana uapaya mengatasi 
hambatan tersebut ? 
 
 
3. Pengelola/staf 
a. Bagaimana keadaan ruangan tempat penyimpanan arsip dinamis pada Kantor Dinas 
Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar? 
b. Berapa kali dilakukan pembersihan ruangan penyimpanan arsip dinamis  pada Kantor 
Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
c. Apa saja yang digunakan dalam pembersihan ruangan penyimpanan arsip dinamis pada 
Kantor Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
d. Bagaimana prosedur peminjaman arsip dinamis pada Kantor Dinas Perpustakaan Dan 
Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
e. Berapa lama waktu yang dibutuhkan untuk penemuan kembali arsip dinamis pada Kantor 
Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
f. Bagaimana cara penyusutan arsip dinamis pada Kantor Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan 
Daerah Polewali Mandar ? 
g. Berapa jangka waktu yang dibutuhkan untuk penyusutan arsip dinamis pada Kantor Dinas 
Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali Mandar ? 
h. Bagaimana cara menentukan arsip dinamis aktif dan inaktif yang akan disusutkan agar 
tidak terdapat kesalahan pada Kantor Dinas Perpustakaan Dan Kearsipan Daerah Polewali 
Mandar ? 
i. Faktor-faktor apa saja yang mempengaruhi pengelolaan arsip dinamis pada kantor ini ? 
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